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RESUMEN EJECUTIVO

El Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria (ISTA) asi como otras dependencias gubernamentales
auténomas y semi auténomas que prestan sus servicios a la poblacién salvadorefia, han experimentado
diferentes cambios, recortes y reestructuraciones desde que fueron creadas hasta este momento. Estas
reestructuraciones administrativas, presupuestarias y operativas normalmente han sido llevadas a cabo
con fines diferentes a un enfoque de mejora continua y de ofrecer un aceptable servicio a los usuarios a
los que se debe.

Lo anterior es uno de los factores que ha llevado a que el ISTA sufra de muchas carencias en cuanto a su
sistema de contrataciones, sistema de pagos, articulacién de areas administrativas y operativas, perfiles
de los puestos definidos, registros de recursos humanos desactualizados, procedimientos y manuales
deficientes o inaplicables.

La presente consultoria expone un marco conceptual relacionado, especificamente, a los sistemas de
contratacién y definicién de perfiles de puestos de trabajo a nivel académico y practico con ejemplos de
lo que dicta la ley de servicio civil y lo que aplica la empresa privada.

A continuacion, son detallados los resultados de la investigacién efectuada a toda la literatura vigente y
aplicable al ISTA en lo referente al sistema de contrataciones actual, al formato de descriptor de puestos
de trabajo, al contenido de los perfiles (académico, experiencia y cualificaciones especificas) por cada
puesto funcional existente, al andlisis de los manuales organizacionales, politicas aplicables y las cldusulas
del contrato colectivo de trabajo que estén relacionadas con la contratacion y evaluacién de personal
nuevo. También es presentado un analisis que involucra la disparidad existente entre las plazas
contractuales, los puestos funcionales y la correspondencia salarial entre los empleados que los
desempenan.

Para finalizar, se proponen modificaciones, actualizaciones, cambios y/o reestructuraciones especificas y
minimas que podria considerar la direccién del ISTA como pertinentes para solventar las falencias
sefialadas en la presente consultoria y lograr una mayor eficiencia y eficacia en los resultados operativos
que desarrolla rutinariamente, con los recursos presupuestarios y de talento humano que dispone. En ese
sentido se propone un procedimiento especifico para la requisicidn, reclutamiento, seleccidn, contratacion
e induccion de personal a la institucion, ademas de un formato de descriptor de puestos y una
actualizacion a los requerimientos especificos de los puestos funcionales vigentes en el ISTA.
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INTRODUCCION

La presente investigacion fue desarrollada para la Gerencia de Recursos Humanos, Gerencia General y
Presidencia del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria (ISTA).

El aparato estatal de El Salvador estda compuesto de diversos ministerios, secretarias, dependencias,
entidades semi auténomas y auténomas con diferentes dimensiones, tanto de empleados como de
recursos disponibles para su operacién. Muchas de estas instituciones cuentan con recursos limitados en
comparacion a las actividades o finalidad que buscan ofrecer al segmento poblacional al que sirven. El
Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria -ISTA- es uno de ellos. Histéricamente ha sufrido muchas
limitantes y luego de diversas reestructuraciones y recortes de personal, es una institucién que se esmera
por brindar un servicio de calidad a sus clientes y a la poblacién a la que benefician; para ello, busca
reinventarse y aprovechar de manera eficiente y eficaz, los limitados recursos con que cuenta para su
operacion normal.

Esta tesis es el resultado de la consultoria y ha sido realizada para optar al grado de Maestro en Consultoria
Empresarial en la Universidad de El Salvador y consiste en la “Reestructuracidon del Sistema de
Contrataciones del Personal del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria (ISTA)”

La importancia de esta investigacion radica en que sienta las bases para que el ISTA pueda implementar
los cambios, actualizaciones, reestructuraciones que determine pertinentes y conocer los siguientes pasos
que debe dar para utilizar eficaz y eficientemente los recursos de los que dispone para su operacion, en
pro de satisfacer a sus clientes.

La investigacion consta de 5 capitulos que se desarrollan a continuacion:
1. Marco de Referencia. En el que se define, los objetivos y el alcance de la consultoria.
2. Marco Tedrico — Conceptual. Es presentada de manera concisa la literatura especifica y
actualizadarelacionada a la administracién del talento humano en las instituciones, desde la dptica
de los procesos clave para el ingreso de personal a una institucion.
3. Diagnéstico de la Investigacion. Contiene el detalle de las deficiencias y vacios detectados en
los documentos e informacidn definida en el alcance de la investigacion.
4. Propuesta de la Investigacion. Se proponen procedimientos, formularios, actualizaciones de
perfiles y algunas reestructuraciones en pro de solventar los sefialamientos del diagnéstico.
5. Conclusionesy Recomendaciones. En donde se plasman puntualmente los resultados y cambios
globales producto de la consultoria.
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CAPITULO I. MARCO REFERENCIAL

Breve descripcion del sujeto de estudio

El 28 de octubre de 1932 se inicid una reestructuracién de la tenencia de la tierra en El Salvador, para ello
fue creada la Junta Nacional de Defensa Social (JNDS), institucion que fue sustituida el 22 de diciembre
de 1942 por Mejoramiento Social S.A., cuyo objetivo fue adquirir tierras con vocacién agropecuaria para
que fueran transferidas a los campesinos sin tierras en caracter de propiedad, también fueron construidas
viviendas tanto en el area rural como en el drea urbana; el 2 de mayo de 1945, modificé el nombre a
Mejoramiento Social y continué cumpliendo con los compromisos de la institucion antecesora.

El 29 de diciembre de 1950, se dividieron las macro funciones de la institucién y nacieron el Instituto de
Colonizacion Rural (ICR) y el Instituto de Vivienda Urbana (IVU). La primera fomenté el desarrollo y
utilizacion de la pequefiia propiedad rural y promovié el mejoramiento de las condiciones de vida (social y
econdmica) de los trabajadores del campo; mientras que el IVU, quedé como encargada de la
administracion habitacional en las ciudades. El Instituto de Colonizacidon Rural (ICR) fue reemplazado el 26
de junio de 1975 por el Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria (ISTA), con el objetivo de
implementar la politica de transformacién agraria, dictada en ese entonces, por la Comision Nacional de
Transformacion Agraria, siendo su funcién principal, el cambio de la estructura en la tenencia o propiedad
de la tierra; para ello se adquirieron las propiedades necesarias a fin de adjudicarlas a los beneficiarios. Lo
anterior fue posible con la emision del decreto No. 842 que contiene el procedimiento para la adjudicacidn
de tierras adquiridas con anterioridad a la promulgacion de la “Ley Bdsica de la Reforma Agraria”,
conformando lo que actualmente se conoce como “sector tradicional”.

El 05 de marzo de 1980, la Junta Revolucionaria del Gobierno de El Salvador, emitio el decreto No. 153 -
“Ley Basica de la Reforma Agraria” y el decreto No. 154 - “Ley de Excedentes de los Inmuebles”. El primero
decreto permitid al ISTA, realizar la transformacidn de la estructura agraria del pais mediante la sustitucion
del sistema latifundista por un sistema basado en la distribucién equitativa de la propiedad, hacia el sector
campesino; el segundo, permitié al Ministerio de Ley, expropiar los inmuebles rusticos existentes en el
territorio nacional, que para entonces excedian las 500 hectdreas, y a la vez autorizaba al ISTA a intervenir
dichas extensiones de tierra.

Es asi como el ISTA con el apoyo del Ministerio de Agricultura y Ganaderia (MAG), procedié a la
expropiacién e intervencion de 480 propiedades, mismas que formaron parte de la primera fase de la
reforma agraria y apoyado en la “Ley General de Asociaciones Cooperativas”, procedié a la organizaciony
legalizacién de 333 cooperativas que pasaron a ser beneficiarias. Inicialmente, el ISTA y el Banco de
Fomento Agropecuario (BFA) brindaban apoyo econdmico a los beneficiarios para trabajar las tierras
otorgadas en propiedad; asimismo, realizé los pagos del valor de inmuebles a los propietarios afectados y
elabord escrituras de propiedad, a favor de los beneficiarios; para proseguir con el proceso de la reforma
agraria, el 28 de abril de 1980, fue emitido el decreto No. 207 “Ley para la Afectacién y Traspaso de Tierras
Agricolas a Favor de sus Cultivadores Directos”, con el que el Estado adquirié inmuebles que no eran
explotados directamente por sus propietarios y los asigné a personas que la trabajaran directamente. Este
decreto, permitié que la Financiera Nacional de Tierras Agricolas (FINATA) cobrara vida, siendo su principal
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funcién el adjudicar y financiar la adquisicion de inmuebles rusticos con vocacion agricola a los
arrendatarios simples, o, con promesa de venta a parceleros y/o compradores por venta a plazos.

El 20 de febrero de 1991 fue creado el decreto No. 713 “Ley para el Financiamiento de la Pequefia
Propiedad Rural”, con el propdsito de canalizar los recursos financieros del Estado y de otras fuentes, para
otorgar créditos a los campesinos, pequefios agricultores y pequefios productores, con ello buscaban
facilitar que éstos adquiriesen tierras de vocacién agricola, pecuaria o forestal. Es asi como nacio el decreto
No. 41 “Reglamento de la Ley para el Financiamiento de la Pequefia Propiedad Rural”, que regiria al Banco
de Tierras, encargado de implementar dicha Ley. En ese mismo afio, el 12 de marzo de 1991, se aprobd
también la “Ley del Régimen Especial del Dominio de la Tierra”, que tenia como objetivo garantizar la
seguridad juridica para propiciar la consolidacion de la reforma agraria. En diciembre de 1994 y después
de 14 aios de trabajar en pro del sector campesino, FINATA fue liquidado, retomando el ISTA sus
funciones.

El Banco de Tierras ceso sus operaciones el 01 de febrero de 1999, transfiriendo los activos y obligaciones

pendientes de resolucion y de ejecucion, al ISTA. A consecuencia de la acumulacion de la deuda agraria se
cred la “Ley de Reestructuracion de la Deuda Agraria”, que ha sufrido muchas modificaciones desde
entonces, hasta llegar a definir por medio del decreto No. 263, que los beneficiarios paguen solo el 10%
de su deuda agraria y/o agropecuaria. Durante todo este tiempo, tanto las instituciones precedentes como
las que fueron absorbidas por la operacién y administracién del ISTA, cedieron también a sus empleados
a esta institucién. A la fecha, de los 424 empleados del ISTA, sélo un 15% provienen de las instituciones
que precedieron y fueron absorbidas durante la creacion y eventual extension de funciones, obligaciones
y servicios otorgadas al ISTA. Los restantes 360 empleados cuentan con una antigliedad menor a 20 afios.
La estructura organizativa y demografia institucional actualizada del ISTA, se detalla a continuacion:

Estructura Organizativa Actual

%

GERENCIA DE DESARROLLO RURAL 193 45.52%
GERENCIA LEGAL 55 12.97%
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA 51 12.03%
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL 17 4.01%
UNIDAD DE INFORMATICA 17 4.01%
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA 12 2.83%
UNIDAD AMBIENTAL 12 2.83%
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS 11 2.59%
UNIDAD DE ARCHIVO 11 2.59%
UNIDAD DE GENERO 8 1.89%
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL 5 1.18%
UNIDAD DE PLANIFICACION 5 1.18%
UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA 5 1.18%
UNIDAD DE COMUNICACIONES 5 1.18%
OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA 4 0.94%
PRESIDENCIA 4 0.94%
OFICINA DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA 3 0.71%
VICEPRESIDENCIA 2 0.47%
GERENCIA GENERAL 2 0.47%
OFICINA DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA 2 0.47%

Total general 424 100.00%

Tabla 1. Distribucion de empleados por unidad organizativa. Fuente. Elaboracion propia.
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Imagen 1. Organigrama institucional general. Fuente. ISTA (2016), Memorias de labores 2015-2016.Tomado de http://www.ista.gob.sv/download/memoria-de-labores-2015-2016/.
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Planteamiento del Problema

Actualmente, la administracion y operacién del ISTA tiene deficiencias que limitan el adecuado

funcionamiento de las diferentes areas y procesos, dichas dificultades, ademas de las restricciones en

recursos financieros, son:

a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)

Recurso humano financiado con fondos producto de pagos de sus clientes por los servicios
brindados y también por medio del Presupuesto General de la Nacién, situacidn que genera
descontrol institucional;

Personal contratado para el desempefio en un area especifica; sin embargo, realiza funciones
en areas diferentes;

Descriptores de puestos desactualizados;

Diferencias en salarios para un mismo nombramiento o puesto;

Personal con déficit en los requisitos (habilidades, conocimientos, aptitudes y actitudes) que
debe cumplir para desempefiar el puesto para el que fue contratado;

Procesamiento manual para elaborar la planilla de salarios y todos los factores que impactan
su valor;

Registros con informacion de expedientes de empleados, areas y procesos duplicadas,
deficientes y/o diferentes entre si (no homogéneas);

Inexistencia de indicadores de desempefio, tiempos, metas y objetivos anuales;
Desactualizacidn de las herramientas y forma de gestionar el recurso humano.

Los problemas indicados anteriormente provocan, segin personal de Recursos Humanos, quejas entre

empleados de las mismas dreas, quejas y reclamos entre personal de diferentes dreas y procesos, dificultad

para las jefaturas en la gestién de los recursos a su disposicién, descontento y clima laboral inadecuados,

reprocesos e insatisfacciones de clientes internos y externos.

Definicién del Problema

¢Qué cambios y/o reestructuraciones deben ejecutarse en el sistema vigente de contrataciones del
Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria (ISTA), para garantizar su modernizaciéon y
estandarizacion?

Preguntas de la Investigacion

a)
b)

c)

d)

¢Se encuentran actualizados los descriptores y perfiles de puestos de la institucion?

¢Qué relacion existe entre los nombramientos de los empleados del ISTA de acuerdo con el
perfil que estos tienen y el puesto que desempefian?

¢Qué relacion existe entre la estructura administrativa-operativa de los empleados del ISTA,
los procesos que se desarrollan efectivamente dentro de la institucion y los procesos para los
que fueron contratados?

¢Es adecuado y actualizado el proceso de seleccién y contratacidon administrado por el ISTA?
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Justificacion de la Investigacion
El desarrollo del presente estudio, sobre el sistema actual de contrataciones (salarial y operativo) de la
institucion y las propuestas de reestructuracion y oportunidades de mejora que se puedan implementar,
tendra las siguientes ventajas:
a) Permitira valorar y homogeneizar adecuadamente cada puesto de trabajo y lo relacionado a
éstos, para los distintos empleados que lo desempefien;
b) Facilitard determinar el costo real de operacion de cada departamento, jefatura, area y/o
proceso que exista en el ISTA,
c) Permitird conocer las areas/procesos que necesiten alguna clase de refuerzo (personal,
presupuesto, actividades, etc.);
d) Sera posible una actualizacion de las fichas de procesos e implementar métricas de operacion
y de evaluacion de desempefio efectivas por cada departamento, jefatura, area, proceso y/o
puesto de trabajo;
e) Facilitara una mejor y mas eficiente gestion del recurso humano.
f) Mejorara el ambiente laboral al homogeneizar las actividades, los nombramientos y los
salarios de las personas que desarrollen las mismas actividades.

Cobertura temporal

Para desarrollar el presente estudio y proponer los cambios mds adecuados a fin de garantizar la
modernizacidn y eficiencia en la operacion de la institucidn, se propone un estudio del tipo transversal y
comprendera los histéricos de operacién del ISTA, en el periodo del 2016 hasta Junio 2018.

Cobertura espacial

La consultoria tomara en cuenta a todos los empleados del ISTA a nivel nacional, en sus distintas
dependencias/éareas y cargos que existan (nominal u operativo) para las diferentes sedes operativas: Sede
Central, Sede Paracentral, Sede Oriental, Sede Occidental y Sede Usulutan.

Cobertura econédmica

Unidad de Precio

Item Concepto Cantidad | "\ jida | unitario

Subtotal

Honorarios por el estudio de la estructura administrativa, salarial y operativa de las

distintas dependencias/areas y cargos que existan.

Vidticos y depreciacion de vehiculo para atender reuniones, entrevistas, encuestas,
2 . K . L . . 1000.00] km S 057($ 570.00
investigaciones y diligencias afines.

Honorarios por formulacion y presentacion de las propuestas de mejora y/o

reestructuraciones pertinentes en el ISTA.

1 200.00| Hora | $ 90.00 | $ 18,000.00

200.00[ Hora | $ 90.00 | $ 18,000.00

4 |Compra de Materiales y alquiler equipos informaticos y de comunicacidn a utilizar. 1.00| Unidad | $600.00 | S 600.00
5 |Impresiones, fotocopias y papeleria necesaria. 1.00[ Unidad | $200.00 | $ 200.00
6 |Indirectos e imprevistos. 1.00| Unidad | $400.00 | $ 400.00

TOTAL $37,770.00

Tabla 2. Estimacion y costeo del valor de la consultoria a desarrollar. Fuente. Elaboracion propia.



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Objetivo General

Proponer a la Gerencia de Recursos Humanos una reestructuracién del sistema de contrataciones
de personal del Instituto Salvadoreiio de Transformacion Agraria, que contribuya a mejorar la
administracion del recurso humano en su operacién.

Objetivos Especificos
1) Determinar el estado actual del sistema de contrataciones y cargos institucionales.

2) Establecer los nombramientos con sus respectivas funciones, que contribuyan a la eficiencia
operacional del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria.

3) Conocer las limitantes del personal o su inadecuada distribucion, en la operacidn institucional.
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Matriz Metodoldgica

Poblacién

Magnitud

Método para recabar informacion

Tipo de Investigacion

Instrumento

Variables

Empleados del ISTA

424

Censo

.- Descriptiva;
.- Explicativa;
.- Correlacional.

.- Observacion
.- Guia de entrevista

.- Antigliedad;

.- Cargo/nombramiento contratado;

.- Cargo/nombramiento desempefiado;

.- Salario actual;

.- Tipo de Contratacion (Contratos permanentes, Ley General de
Salarios, Contratacion Interina, Contratacion por Proyectos, etc.);
.- Fondos para cubrir contrataciones;

.- Jefatura y Departamento al que pertenece;

.- Principales actividades realizadas;

.- Actividades ajenas al cargo/nombramiento ejercido;

. -Procesos en los que participa;

.- Clientes atendidos (areas/procesos);

.- Proveedores de insumos que lo atienden;

.- Nivel educativo

.- Cursos/Capacitaciones recibidos/aprobados.

Gerentes / Jefes de
Recursos Humanos de
otras instituciones

Censo

.- Descriptiva;
.- Explicativa;
.- Correlacional.

.- Formulario;

.- Guia de entrevista.

.- Personal que labora en institucion;

.- Organigramas y procesos institucionales;

.- Proceso de Contratacion (etapas, requerimientos y tiempos);

.- Métodos de cuantificacién/valoracién de plazas/puestos de trabajo;
.- Métodos de perfilado de requisitos, aptitudes y actitudes de
puestos;

.- Sistemas de gestion de Recursos Humanos vigentes.

Legislacidn Laboral
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Censo

.- Descriptiva;
.- Explicativa;
.- Comparativa.

Observacion

.- Cédigo de Trabajo de la Republica de El Salvador;

.- Ley de Salarios;

.- Manual de Funciones;

.- Reglamento General de Viaticos del ISTA;

.- Reglamento Interno de Trabajo del ISTA;

.- Contrato Colectivo de Trabajo de los empleados del ISTA;

.- Reglamento / instructivo de contratacidn e ingreso al ISTA;

.- Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

.- Descriptores de puestos/nombramientos de los empleados del ISTA;
.- Disposiciones Generales de la Ley de Presupuesto general y de
Presupuestos Especiales de Instituciones Oficiales Auténomas.

Tabla 3. Detalle del método y herramientas de investigacion consideradas para la presente consultoria. Fuente. Elaboracion propia.
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CAPITULO Il. MARCO TEORICO-CONCEPTUAL

Por naturaleza el ser humano es social, a lo largo de la historia ha formado parte de algun tipo de
organizacién social, una comunidad religiosa, grupo de amigos, equipo deportivo.

A través del desarrollo de la humanidad, se evidencia la conformacién de grupos que requerian un minimo
de organizacién para realizar tareas de supervivencia (como la caza, recoleccion de frutos, proteccion de
animales salvajes) hasta llegar a las organizaciones que se conocen hoy en dia, con un alto grado de
complejidad para lograr sus objetivos, que individualmente no podrian lograr.

Las Organizaciones

Son entidades creadas por individuos que comparten similares intereses y valores y que buscan lograr
ciertos objetivos a través de la misma. En una organizacion, cada individuo cumple una funcién especifica
y especializada que tiene como finalidad, la consecucién de determinados resultados. En conjunto, tales
funciones tienen que ver con acercarse al fin Ultimo de la organizacién y deben estar mas o menos
planificados y sistematizados para que se puedan observar los resultados esperados.

Las organizaciones son el medio por el cual los individuos logran satisfacer sus necesidades econdmicas,
emocionales, espirituales, intelectuales. En conclusion, estas son la forma en que las personas en conjunto
logran sus objetivos que individualmente no pueden alcanzar debido a sus limitaciones.

Complejidad de las Organizaciones

Actualmente, las sociedades estan conformadas por organizaciones, que son complejos sistemas basados
en actividades humanas a distintos niveles, donde existen personas, grupos pequefos, relaciones
intergrupales, normas, valores, aptitudes, todas estas variables estan intimamente relacionadas entre si.

Existen diferentes tipos de organizaciones, tales como: empresas Industriales, comerciales y de servicio,
organizaciones militares, publicas, religiosas, deportivas. Estas tienen como objetivo la produccién de
bienes o la prestacion de servicios. A continuacidon, se presentan las principales caracteristicas de las
organizaciones:

a) Complejidad. Se refiere a la existencia de distintos niveles jerarquicos horizontales y verticales
dentro de ella. A medida que hay division del trabajo, aumenta la complejidad horizontal de la
organizacién, y conforme surgen nuevos niveles jerarquicos para un mejor control y regulacién,
aumenta la complejidad vertical. A las organizaciones con muchos niveles jerarquicos se conocen
como altas, y planas a las que cuentan con pocos niveles.

b) Anonimato. Es una caracteristica que le da importancia a las tareas y operaciones, no a las
personas. Lo que importa es que la operacidn sea realizada, no importa quién la realice.

c) Rutinas estandarizadas para procedimientos y canales de comunicacidn. A pesar del ambiente
laboral impersonal, las organizaciones presentan la tendencia a la formacién de grupos informales
personalizados dentro de las mismas.

d) Estructuras personalizadas no oficiales. Constituyen la organizacidon informal que funciona
paralelamente a la estructura formal.
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e) Tendencia a la especializacion y a la diversificacidon de funciones. Tiende a separar las lineas de
autoridad formal de aquellas de competencia profesional o técnica.

f) Tamaiio. Es un elemento final e intrinseco de las grandes organizaciones, ya que resulta del
numero de participantes y de las areas que forman su estructura organizacional.

Alo largo de la historia ha evolucionado la forma de administrar las organizaciones, adaptandose a los
cambios generacionales, gustos y preferencias de los bienes y servicios. El siguiente cuadro muestra

los cambios en siglo XX:

Etapas de las Organizaciones en el Siglo XX

Industrializacion Clasica

Industrializacion Neoclasica

Era de la Informacion

Periodo 1900-1950 1950-1990 1990-época actual
Funcional, burocratica, Matricial y mixta. Enfasis en | Fluiday flexible, totalmente
Estructura piramidal, centralizada, la departamentalizacion por | descentralizada. Enfasis en

organizacional

rigida e inflexible. Enfasis en

productos, servicios u otras

las redes de equipos

predominante las areas. unidades estratégicas de multifuncionales.
negocios.
Teoria X. Transicion. Teoria .

Cultura
organizacional

Orientada al pasado, a las
tradiciones y a los valores.
Enfasis en el mantenimiento
del status quo.

Valora a la experiencia.

Orientada al presentey alo
actual.

Enfasis en la adaptacién al
ambiente.

Orientada al futuro.
Enfasis en el cambioy en la
innovacion.

Valora el conocimiento y la
creatividad.

Ambiente
organizacional

Estatico, previsible, pocos
cambios y graduales. Pocos
desafios ambientales.

Intensificacion de los
cambios. Los cambios se dan
con mayor rapidez.

Cambiante, imprevisible,
turbulento.

Modo de trata a
las personas

Personas como factores de
produccion inertes y
estaticos, sujetos areglasy
reglamentos rigidos que los
controlen.

Personas como recursos
organizacionales que
necesitan ser administrados.

Personas como seres
humanos proactivos,
dotados de inteligencia y
habilidades, que deben ser
motivados e impulsados.

Vision de las
personas

Personas como proveedoras
de mano de obra.

Personas como recursos de
la organizacion.

Personas como proveedoras
de conocimientos y
competencias.

Denominacion

Relaciones Industriales.

Administracién de Recursos
Humanos.

Gestidn del Talento
Humano.

Tabla 4. Evolucidn historica del desarrollo organizacional. Fuente. Concha, M. (2015), Cambios y Transformacion en el escenario
mundial. Tomado de https.//slideplayer.es/slide/3070737/.

Organizaciones como Sistemas Sociales

Las organizaciones estan formadas por personas que pasan la mayoria de su tiempo en ellas. Desde este
punto de vista las organizaciones son unidades sociales, creadas para el logro de objetivos especificos, a
medida logran sus fines, se reestructuran y se redefinen, por eso son un organismo social vivo sujeto a
constantes cambios.


https://slideplayer.es/slide/3070737/
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Organizaciones como Sistemas Abiertos

Las organizaciones son vistas como sistemas abiertos, porque estan formadas por un conjunto de recursos
dindmicamente relacionados, que desarrollan actividades para lograr sus objetivos definidos. Todo
sistema tiene como entradas recursos tomados del ambiente, los cuales son transformados por los sub
sistemas para transformarlos en salidas o resultados.

Las organizaciones ademas de recursos también necesitan competencias, que deben estar alineadas a la
estrategia organizacional, el conjunto de estas competencias hace que las organizaciones sean Unicas.

Concepto de sistema

e Un conjunto de elementos (partes o dreas componentes del sistema);

e Dinamicamente relacionados, esto es, en interaccion (formando una red de comunicacion cuyos
elementos son interdependientes);

e Que realizan una actividad (operacién o proceso del sistema);

e Paraalcanzar un objetivo o propdsito (finalidad del sistema);

e Que operan sobre datos, energia o materia (que constituyen los insumos o entradas de recursos
necesarios para que opere el sistema);

e Tomados del ambiente que circunda al sistema (y con el cual el sistema interactla
dindmicamente);

e Para producir informacién, energia o materia (que constituyen las salidas o resultados de la
actividad del sistema).

Una forma gréfica de representar lo descrito, sobre cdmo funciona un sistema, es el siguiente:

| TRANSFORMACION |
AMBIENTE ENTRADAS o SALIDAS AMBIENTE
(Insumos) PROCESAMIENTO (Productos)
Informacién Informacién
Energia Energia
Recursos _ Recursos _
Materiales Materiales
///,/ ///,/
T T
AN

|/\
RETROALIMENTACION

Imagen 2. Funcionamiento de un sistema en una organizacion. Fuente. Chiavenato, I. (2012). Teoria de Sistema. Tomado de
https://www.monografias.com/trabajos94/teoria-de-sistema/teoria-de-sistema.shtml.

Las organizaciones encajan en este concepto de sistema, ellas toman recursos del ambiente, los
transforman a través de procesos internos con el fin de obtener un producto terminado o servicio, los
cuales venden en el mercado para poder subsistir.


https://www.monografias.com/trabajos94/teoria-de-sistema/teoria-de-sistema.shtml
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Recursos/Informaciones/Energia

rf- P . ™
Magquinaria y Equipos |

Resultados

[ Productos y servicios

Recursos ) Materias Primas Residuos, desechos y basura
Materiales | Tecnologia y Proceso Investigacion y desarrollo
Energia Eléctrica y Combustibles Compras
e Y EMPRESA i

Personas

Recursos | Personas y Servicios
— Empleados despedidos

Humanos \\ Empleados | (Varios subsisternas, cada

— ?‘ uno especializado en Aumento de capital
Recursos J Ca!:)ltal e Inve.rsmne_ls de Terceros procesos de Eacturacion
Financieros ) Frestamos y financiamientos recursos/informacion/ Cuentas por pagar
\Eredltos y cuentas por cobrar e e Utilidades y pérdidas
- Entregas a clientes
Recursos de | Pedidos de'Cll'entes Promocién y propaganda
Mercadotecnia-< Invest'\gaFion de Mercado Ventas
| Informacicones del Mercado J | Informacién al mercado

-

RESTRICCIONES AMBIENTALES

Legislacion y exigencias legales

Mercado de oferta y demanda
Coyuntura econdmica

Coyuntura politica

Cultura y educacion

Condiciones geograficas y climatologicas
Densidad de poblacion

Estandar de vida

RETROALIMENTACION

Imagen 3. La empresa como un sistema abierto: Flujo de recursos/informaciones/energia. Fuente. Montana, D. (2016). La

empresa como un sistema abierto: Flujo de recursos/informaciones/energia. Tomado de
https://www.slideshare.net/DaniloMawida/teora-general-de-sistemas-63873442.

Organizaciones por su Naturaleza
Una organizacion es un concepto amplio dentro del cual debe distinguirse lo siguiente:

a)

b)

c)

Organismos Publicos. Son aquellos que realizan funciones inherentes a la administracion publica
y la gestidn del estado.

Empresas Publicas. Estos son organismos descentralizados, que dependen del estado y su
finalidad es la produccién de bienes y servicios especificos. Por lo general, los servicios brindados
por las instituciones estatales, son gratuitos y se financian a través de los impuestos y de otros
ingresos que percibe el Estado (como préstamos o donaciones). Dentro del Presupuesto Nacional
se determina el monto de los fondos que recibe cada organismo gubernamental. En algunos casos,
los organismos gubernamentales también generan sus propios ingresos. Las caracteristicas de los
organismos gubernamentales pueden ser muy variadas segin su ambito de accién, hay
instituciones que tiene funciones econdmicas, administrativas, proteger el medio ambiente,
preservar el patrimonio historico, dirigir el sistema de educacion.

Auténomas y semi auténomas. Las instituciones auténomas son aquellas que gozan de
independencia administrativa y estan sujetas a la ley en materia de gobierno. Sus directores
responden por su gestién. Las instituciones auténomas han tenido su origen en la administracién
central, de la cual son independientes en lo administrativo y financiero, pero dicha independencia
persigue la Unica finalidad de lograr una mayor eficiencia y especializacion en el servicio publico o
actividades especificas cuya prestacidon es necesaria para el cumplimiento de los fines del Estado,
y es por tales razones que el Estado ejerce un control permanente sobre ellas. Las instituciones
semi auténomas, son las instituciones que gozan de independencia parcial en cuanto a lo
administrativo
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d)

ONG’S. Estas organizaciones no gubernamentales, son creadas para fines sociales y/o
humanitarios, que son independientes de la administracion publica y no tienen como finalidad el
lucro. Una ONG puede tener diversas formas juridicas: asociacion, fundacion, cooperativa. Pero
su caracteristica principal es que nunca buscan obtener ganancias de tipo econdémico, sino que
son entidades de la sociedad civil, que se basan en el voluntariado y que intentan mejorar algin
aspecto de la comunidad. Las ONG suelen financiarse a través de la colaboracion de los
ciudadanos, de los aportes estatales y de la generacion propia de ingresos. Parte de sus recursos
pueden destinarse a la contratacion de empleados de tiempo completo (es decir, que no trabajan
de manera voluntaria). El campo de accién de una ONG puede ser local, nacional o internacional.
La asistencia sanitaria, la proteccién del medio ambiente, el fomento del desarrollo econémico, la
promocion de la educacidn y la transferencia tecnoldgica son sé
incumben a este tipo de organizaciones.

Empresa Privada. Es una sociedad mercantil que es propiedad de un pequeiio nimero de

o algunos de los asuntos que

individuos, un numero limitado de acciones se dividen entre los propietarios de acuerdo con la
inversion o aportes a la sociedad. Estas adoptan diferentes clasificaciones:

Clasificacion Juridica

a)

b)

d)

Sociedades andnimas (S. A.). Sus titulares lo son en funcién de su participacion en el capital a
través de acciones. Los accionistas no responden a las deudas de la sociedad con su patrimonio
personal.

Sociedades de responsabilidad limitada (S. R. L.). En este tipo de sociedad, la responsabilidad de
los propietarios se limita a su participacion en el capital, por lo cual, no responden los socios con
su patrimonio personal. La principal diferencia con las sociedades andnimas radica en que las
participaciones sociales no son equivalentes a las acciones de las sociedades andnimas, ya que
existen trabas legales para su transmision.

Cooperativas. Estas se definen como “entidades fundadas en el esfuerzo propio y la ayuda mutua
para organizar y prestar servicios”, y ademas agrega, que conceden “un solo voto a cada asociado,
cualguiera sea el nimero de sus cuotas sociales y no otorgan ventaja ni privilegio alguno a los
iniciadores, fundadores y consejeros, ni preferencia a parte alguna del capita

IH

. A diferencia de las
empresas tradicionales, las cooperativas poseen como centro de su actividad a las personas y no
al capital, y basan sus decisiones en la busqueda de un equilibrio entre la rentabilidad para la
continuidad de la organizacion, las necesidades de sus miembros y los intereses de la comunidad.
Organizaciones mixtas. Son empresas cuya propiedad estd en parte en manos de capitales
privados y en parte en manos del Estado. Algunos autores ven en las sociedades mixtas una
alternativa que combina las fortalezas de cada uno de los modelos resguardando el impacto social
de los emprendimientos y evitando las disfuncionalidades que muchos autores atribuyen a las
empresas publicas, principalmente, la ineficiencia.

Clasificacion por su actividad

a)

Organizaciones Industriales. Se dedican a la produccidén de bienes materiales. En ellas, se
distinguen las extractivas y las de transformacion. A su vez, pueden clasificarse por rama de
actividad: metallrgicas, automotrices.


https://definicion.de/fundacion/
https://definicion.de/educacion
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b) Organizaciones de servicios. Estas se dedican a la provisién de servicios. También pueden

clasificarse por rama de actividad: de transporte, turisticas, recreativas.

c) Organizaciones comerciales. Estas se dedican a la compraventa de bienes sin realizar ningtn

proceso de transformacion.

Clasificacion por Origen de Capital

a) Nacionales. Los aportes del capital social son realizados por agentes econdmicos nacionales.

b) Extranjeras. Los aportes del capital social son realizados por agentes econdmicos extranjeros.

Por Localizacion de sus Actividades

a) Multinacionales. Son grandes empresas que actlan en el ambito internacional con una estructura

compleja, que consiste en una casa matriz y un conjunto de empresas subsidiarias en los distintos

paises en los que radican sus actividades.

b) Transnacionales. Las empresas transnacionales emergen en el escenario internacional luego de la

segunda mitad del siglo XX. Estas empresas se caracterizan porque sus operaciones traspasan las

fronteras nacionales.

Tipologia del Instituto Salvadoreio de Transformacién Agraria — ISTA —

Considerando las clasificaciones previamente descritas y aplicdndolas a la organizacion objeto de esta

consultoria, al Instituto Salvadorefo de Transformacidn Agraria (ISTA), puede decirse que se trata de una

institucion semi auténoma destinada a brindar servicios. Esta, a fin de cumplir con sus objetivos esenciales

de operacion, a saber, realizar la transferencia del dominio de la tierra y brindar asistencia técnica a los

beneficiarios de la reforma agraria, se articula organizativamente en 46 unidades operativas y/o

administrativas, estructuradas por medio de 20 gerencias administrativas interdependientes, estas

unidades estan conformadas en total por 424 empleados que actualmente laboran en la Institucién.

Caracteristicas del Instituto de Transformacion Agraria ISTA

Geograficamente, el ISTA sirve a todo el pais y sus sedes se encuentran repartidas en 5 zonas estratégicas:

Item Zona Direccion Empleados Gerencia
1 Central Final Colonia Las Mercedes Kildmetro 5 1/2 310 Todas las gerencias ademas
Carretera a Santa Tecla, San Salvador, San Salvador de personal administrativo
2 Paracentral | kildbmetro 74 1/2 Carretera El Litoral, Cantdn Santa 25 Desarrollo Rural
Cruz Porrillo, Tecoluca, San Vicente
3 Oriental Carretera Panamericana Kildmetro 135, San 28 Desarrollo Rural
Miguel, San Miguel
4 Occidental | Kildémetro 70 calle a Chalchuapa, Bodega ex-IRA, 34 Desarrollo Rural
Cantdn Portezuelo, Santa Ana, Santa Ana.
5 Usulutan Av. Napoledén Herson Calitto Castro, barrio El 27 Desarrollo Rural
Calvario, Usulutan, Usulutan

Tabla 5. Sedes y empleados del ISTA por ubicacion en el territorio nacional. Fuente. Elaboracion propia.
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La Gerencia de Recursos Humanos estd compuesto de 7 personas que dependen organizativamente de la
Gerencia General y son los encargados de desarrollar los procesos de reclutamiento, seleccién,
contratacién e induccidn de personal; también atienden los requerimientos de los empleados que laboran
en la institucién. Recursos Humanos a su vez, se encuentra articulado con las Unidades de Capacitaciones,
Administracion de personal, Prestaciones y Beneficios, Remuneraciones y la Clinica Empresarial.

El drea de Recursos Humanos para desarrollar los procesos bajo su cargo, se guia entre otros, de los
siguientes documentos normativos institucionales:

a) Contrato Colectivo de Trabajo;

b) Manual de Organizacion del ISTA. Cédigo MOIST00-01;

c¢) Manual de Politicas Generales. Cddigo MPIST00-01;

d) Manual de Funciones del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria — ISTA —. Cédigo
MFIST00-01;

e) Manual de puestos tipo Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria — ISTA — Cddigo
MFIST01-01;

f) Reglamento Interno de Trabajo del Instituto Salvadorefio de Transformacidn Agraria — ISTA;

g) Procedimiento de Reclutamiento, Seleccidn, Contratacion e Induccion de personal. Codigo FIPRO3-
GRH-P14;

h) Guia: Induccién al personal del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria —ISTA —. Cédigo
FIPRO3-GRH-GOS;

i) Procedimiento para el pago de remuneraciones. Cédigo UTN-236-10.;

j)  Procedimiento de Elaboraciéon, Control y Registro de documentos. Cédigo FIPRO3-UPL-P01;

k) Procedimiento de Evaluacién del Desempefio. Cédigo FIPRO3-GRH-P19;

I) Instructivo para la elaboracién del plan de trabajo anual de las unidades organizativas del ISTA.
Cadigo FIPRO3-PL-101;

m) Procedimiento del uso del sistema de presupuesto especial. Cédigo FIPRO1-UFI-P29;

n) Procedimiento para capacitacidon para el personal del ISTA. Cédigo FIPRO1-RH-P25;

o) Normativa para el uso de uniforme e imagen personal de los empleados del ISTA. Cédigo FIPR03-
RH-N11;

p) Procedimiento para el control y resguardo de expedientes del personal del ISTA. Cddigo FIPRO3-
GRH-P16;

g) Procedimiento para el otorgamiento y pago de viaticos del ISTA. Cddigo FIPRO3-RH-P12;

Analisis de Puestos

El andlisis de puestos es un procedimiento que forma parte de las tareas administrativas de una empresa y
consiste en la determinacidn de las responsabilidades y obligaciones de las posiciones laborales; implica
también la recopilacion, organizacidn y evaluacién de la informacion referente a los puestos de trabajo

En ocasiones la necesidad de llevar a cabo un analisis de puestos surge a partir de manifestaciones de los
propios trabajadores, cuando no tienen claro qué tareas especificas les corresponden o cuando surgen
conflictos de competencia y autoridad entre los empleados.
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El fin principal del analisis es estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado desempefio, posteriormente se valoran y clasifican para efectos de
comparacion; entre los datos que deben recopilarse durante el andlisis de puestos se encuentran las
actividades y procesos del trabajo, las responsabilidades, las acciones fisicas, la comunicacién, las
maquinas y herramientas utilizadas, los conocimientos necesarios, las normas y el contexto.

Estructura Basica de Analisis de Puestos
4 1.- Instruccion basica;
A. Requisitos | 2 Experiencia necesaria;
intelectuales < 3.- Adaptacidn al cargo;
4.- Iniciativas necesarias;
| 5.~ Aptitudes necesarias.

1.- Esfuerzo fisico necesario;

B. Requisitos / 2.- Concentracion visual;
ESTRUCTURA | fisicos " 3.- Destreza o habilidad;
DEL ANALISIS \ 4.- Constitucion fisica necesaria.

DE PUESTOS )
1.- Supervision de personal;
2.- Materiales, herramientas y equipos;
C. Responsabilidades < 3.- Contactos internos y externos;
| 4.- Informacion confidencial;
5.- Dinero, titulos, valores o documentos.

-
D. Condiciones ) 1.- Ambiente de trabajo;
de trabajo \\ 2.- Riesgos.

Imagen 4.Factores bdsicos a considerar para el andlisis de puestos. Fuente. Castillo, Y. (2011). Andlisis de Puestos. Tomado de
https://www.monografias.com/trabajos89/analisis-puestos/analisis-puestos.shtml.

Métodos para Recabar Informacién en Analisis de Puestos

Las instituciones en su mayoria utilizan los cuestionarios y guia para entrevistas a fin de obtener
informacién de los puestos, pero para llevar a cabo el andlisis de los mismos, es decir, para obtener
informacién sobre los deberes, responsabilidades y actividades del puesto, se emplean varias técnicas
especificas, entre las que puede mencionarse:

Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como por ser histéricamente uno de
los mas antiguos. El andlisis del puesto se realiza con la observacién directa y dindmica del
empleado en plena labor de sus funciones, mientras el analista de puestos anota los puntos clave
de sus observaciones.

Es lo mas adecuado para trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y
repetitivo. Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observacion directa
debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar facilmente por medio de
la observacién. Como la observacion no siempre proporciona todas las respuestas, ni aclara todas
las dudas, por lo general se recomienda complementar con una entrevista hecha al ocupante o a
su superior.
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Caracteristicas del método de observacion directa

a) La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la observacion visual de las
actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista especializado.

b) Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencion de los datos es activa, la
participacién del ocupante es pasiva.

Ventajas del método de observacidon directa

a) Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de origen y del hecho de que sea
ajeno a los intereses de quien realiza el trabajo.

b) No requiere la paralizacidn del ocupante del puesto.

c) Meétodo ideal para puestos sencillos y repetitivos.

d) Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la férmula basica del analisis de
puestos.

Desventajas del método de observacion directa

a) Inversion, pues para que el método sea completo se requiere un tiempo prolongado en el
analisis de puestos.

b) La simple observacién, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del puesto, no
permite la obtencién de datos verdaderamente importantes para el andlisis.

c) Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.

Entrevistas.
Las entrevistas son la mas utilizadas para obtener los datos del analisis de puestos. Pueden ser
entrevistas individuales con cada trabajador o grupales con varios empleados que tienen el mismo
puesto y con las jefaturas, de tal manera que pueda obtenerse la informacion y descripcién
completa del puesto que se busca definir o actualizar.
Ventajas
La ventaja mds importante, es que permite al trabajador reportar actividades y
comportamientos que de otra forma nunca saldrian a la luz: situaciones de importancia que
ocurren sdélo de forma ocasional o la comunicacién no formal, que no resulta evidente a partir
del organigrama.
Desventajas
La desventaja de mayor peso en las entrevistas, es la distorsidon de la informacidn, ya sea por
una mentira intencional o por errores involuntarios. Porque el andlisis de puestos es visto por
los trabajadores como un instrumento de cambios de salarios, en consecuencia, tienden a
exagerar ciertas responsabilidades y a minimizar otras.

Cuestionarios

Esta es otra forma de obtener la informacion de los puestos, para ello se solicita a los empleados
que llenen cuestionarios para describir las funciones y responsabilidades relacionadas con su
puesto. Es importante la estructuracién de las preguntas a incluir en el cuestionario. Algunos
cuestionarios son listas de verificacién muy estructuradas.

A cada empleado se le presenta un inventario que incluyen funciones y responsabilidades
especificas. Se le solicita que indique si ejecuta cada tarea y si lo hace, cuanto tiempo dedica a ello.
Otra forma es un cuestionario abierto, y este consiste en pedirle al empleado que describa las
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responsabilidades mas importantes de su puesto. Las empresas privadas suelen utilizar un
cuestionario que incluyen preguntas abiertas y cerradas.

Bitacoras.

Este método consiste en solicitar al empleado que lleve notas o bitacoras de las actividades que
realiza diariamente. Anotando cada una de las actividades que emprende y el tiempo que ésta le
absorbe. Esto permite conocer y evitar el error del empleado, que pueda cometer al maximizar o
minimizar algunas actividades y responsabilidades.

Cuestionarios de Analisis de Puestos (CAP).

Consiste en una técnica muy estructurada, que es llenada por una persona especializada que debe
tener conocimiento del puesto que estudia. Contiene un listado de materiales que representan un
elemento basico o no, en el desempefiio de las actividades del trabajo, a cada material el analista
le asigna una puntacién pre establecida. El CAP permite asignar una valoracién cuantitativa a cada
puesto y realizar una comparacion entre ellos, lo anterior sienta las bases para asignar niveles de
salarios a cada puesto.

Reclutamiento y Seleccion de Personal
El proceso de reclutamiento es la forma en que las empresas convocan personal interno o externo a través
de la divulgacion de ofertas de empleo. La seleccidn es la actividad de escoger y decidir quién es la persona
mas idonea para el puesto en concurso.

La tarea de reclutamiento se trata de atraer con selectividad, a través de varias técnicas de comunicacion,
a los candidatos que posean los requerimientos minimos del puesto vacante. En la seleccidn, la tarea es
escoger entre los candidatos reclutados, a aquellos que tengan mds probabilidades de adecuarse al puesto
y desempeiiarlo mejor. El objetivo basico del reclutamiento es abastecer al proceso de selecciéon de su
materia prima: Los candidatos. El objetivo basico de la seleccion es escoger y clasificar a los candidatos
adecuados para las necesidades de la organizacién.

El proceso de seleccidn busca, entre los candidatos reclutados, a los mds capacitados para el puesto, con
la intencidon de mantener o aumentar

A
. . . ~ B
la eficiencia y el desempeno del Descripcion y analisis de puestos . o
. . Actividad I Estandares de  desempefio
personal; y al mismo tiempo, la | -Actvidacesarealzar deseados para cada actividad.

| - Responsabilidades

eficacia de la empresa. La seleccion de
personal parte sobre la base de la 1
informacién que surge del analisis y las

C
especificaciones de puestos, con esto Especificaciones de las personas (Relacion de calificaciones personales necesarias)

se logra que la seleccion sea mas

objetiva y precisa. B | .
[ E | .-'/ \'-.
Comparacién para }v ' 1
Seleccion de Personal | verificar la adecuacion D
b Fuentes de informacion sobre el
La seleccibn es un proceso de ~~.| candidato
.. . - Solicitud de empleo
comparacion entre dos variables, por ' . - Exdmenes de seleccidn
un lado estan los requisitos del puesto Decisiones ‘ - Referencias
vacante, es decir los requisitos que | ) N J
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exige el puesto a quien lo desempefie, la otra variable es el perfil y caracteristicas de los candidatos
presentados, la primera viene dada por la descripcion y analisis de puestos, la segunda se obtiene por
medio de la aplicacidn de técnicas de seleccién.

Una vez realizada la comparacién entre los requisitos que demanda el puesto y los ofrecidos por los
candidatos, se toma la decisién y se recomiendan los candidatos mas idéneos, al departamento que solicita
el personal para que este tome la decisidon de aprobar la contratacién o rechazarla.

Técnicas de seleccion

Una vez que se conoce la informacidn respecto a los puestos vacantes, es necesario elegir una técnica de
seleccion para escoger a los candidatos, estas pueden clasificarse en cinco grupos, que se presentan a
continuacion:

Entrevistas

La entrevista es la técnica mads utilizada por las organizaciones para seleccionar personal, esta debe
realizarse con tacto y habilidad para obtener los resultados esperados. La entrevista es un proceso
de comunicacién entre dos o mas personas que interactuan, por un lado el entrevistador y por el
otro el entrevistado o entrevistados, que tiene como finalidad separar los candidatos que siguen
en el proceso de seleccidn de los que no presentan las condiciones deseadas.

Pruebas de conocimientos o habilidades
Estas pruebas son instrumentos para evaluar objetivamente los conocimientos y habilidades
adquiridos a través del estudio, de la practica o del ejercicio. Buscan medir el grado de
conocimiento profesional o técnico 1.- Entrevista de _[_D'lrigidas(conunaorientacidndeterminada}
que exige el puesto o el grado de Selaccion [_NU dirigidas (libre o sin una orientacién)
capacidad o habilidad para ciertas [

tareas. Estas pruebas puedenrealizarse  2.- Pruebas de
Conocimientos —

o Habilidades Especificas | de cultura profesional
P | de conocimientos técnicos

de cultura general
Generales .

de idiomas
de diferentes maneras, pero siempre
deben tener como base las habilidades

y conocimiento que necesita la

vacante, mismas que surgen del 3.-Eximenes ) generales
2lici Psicologicos 1 De aptitudes — especificos
analisis de puestos. & L L
Evaluaciones psicoldgicas Expresivos  — Psicodiagndstico Miokinético
Son un conjunto de pruebas que se =
aplican para valorar el desarrollo de drbol
. ; Rorschach
; il 4.- Examenes de Proyectivos  —
mental, aptitudes, habilidades y cororidad 1 Test de Apercepcion Temética
conocimientos, forma en que se mide | Szondi
el desempefio por medio de de motivacién
operaciones mentales o manuales. Inventarios — de frustracion
. . L. | de intereses
Estos constituyen una medida objetiva L _
y estandarizada de los modelos de o -
5.- Técnicas de _[ Psicodrama
conductas de las personas. Simulacién [ Dramatizacién (role-playing)
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Evaluaciones de personalidad

Los exdmenes de personalidad sirven para analizar los distintos rasgos de la personalidad, sean
estos determinados por el caracter Imagen 6. Técnicas de seleccion de personal. Fuente. Chiavenato, I. (2011)
(rasgos adquiridos o fenotipicos) o por el temperamento (rasgos innatos o genotipicos). Un rasgo
de personalidad es una caracteristica sefialada del individuo capaz de distinguirlo de los demas

Pruebas de simulacion

Los examenes de simulacién pasan del estudio individual y aislado al estudio en grupo y del
método exclusivamente verbal o de realizacidn a la accién social. Su punto de partida es el drama,
gue significa reconstruir sobre un escenario (contexto dramatico) en el momento presente, en el
aqui y el ahora, el acontecimiento que se pretende estudiar y analizar de la manera mas cercana
a la realidad, para diagnosticar su propio esquema de conducta.

Proceso de seleccion

a) Definicidn de candidatos internos o externos. El primer paso es definir cual sera la forma
de llenar la plaza nueva o vacante, es decir con personal interno o externo.

b) Recepcion de candidaturas. Recepcién de los curriculums de los candidatos y llenar
solicitudes; sirve de base para el expediente del empleado.

c) Preseleccidn. Una vez que se cuente con los curriculums o la busqueda de los candidatos
en las redes sociales, internet, etc., es fundamental hacer una primera preseleccion de
candidatos; antes de ello es necesario disponer de una descripcidon de los puestos de
trabajo a cubrir, asi como el perfil profesional del candidato ideal para la organizacién.

d) Pruebas. Los candidatos preseleccionados se someterdn a las pruebas para detectar las
habilidades y competencias requeridas para el puesto que se busque llenar. Estas pruebas
pueden ser practicas, de inteligencia, de memoria, de imaginacion.

e) Entrevista. La entrevista cara a cara con el candidato siempre serd uno de los puntos mas
importantes del proceso de seleccidn. En la entrevista se hace una evaluacién del lenguaje
corporal del candidato y se busca descubrir de forma directa sus habilidades, o aclarar
alguna informacién confusa de la solicitud.

f) Valoracidn y decisidon. No todos los candidatos son iguales y por lo tanto las entrevistas
tampoco deberian ser iguales; es necesario que una vez realizadas las entrevistas
personales, analizar y valorar los pros y los contras de cada uno de los candidatos
entrevistados y compararlos contra el perfil profesional y la descripcion del puesto de
trabajo disefiado previamente.

g) Contratacion. Es el paso en el que se incorporara a la organizacion al o los candidatos
elegidos; es el momento de explicarle todos los aspectos legales y contractuales de su
contratacién, asi como brindarle la fecha de su incorporacién al puesto de trabajo y
resolver todas las posibles dudas que pudiera tener antes de su incorporacion.

h) Incorporaciéon y/o Induccién. Es importante sefialar que la selecciéon de personal no
finaliza con la contratacidn; la incorporacién al puesto de trabajo debe ser también un
punto basico en la seleccién de personal. En la incorporacidn es necesario acompaiiar al
trabajador, presentarlo a todos sus companeros y en todos los departamentos de la
organizacién y formarle en la cultura de empresa. Inducirlo sobre los sistemas de gestidn,
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sistemas de seguridad. Generalmente dura de 2 a 5 dias, depende del tamafio y
complejidad de la empresa.

i) Seguimiento. Finalmente se hace necesario, para cerrar el circulo de la seleccién, hacer
un seguimiento de los trabajadores a corto, medio y largo plazo; este seguimiento se
desarrolla mediante encuestas de satisfaccion y valoraciones de desempefio.

Implicacidn de la Ley de Servicio Civil

Las relaciones laborales de los empleados de las instituciones publicas estan reguladas por la Ley de
Servicio Civil, que fue publicada en el diario oficial del 27 de diciembre de 1961. El objeto de ésta es
armonizar las relaciones del Estado y de los Municipios con sus funcionarios y empleados, garantizando la
proteccion de éstos y la eficiencia de la administracién publica y municipal, también persigue la
organizacioén de la carrera administrativa mediante la seleccidon y promocién del personal sobre la aptitud
y el mérito.

Ensu Capitulo 1V, |a ley establece el procedimiento y lineamientos minimos para la seleccién y contratacién
de empleados publicos. Este detalle se encuentra en el Anexo 2.A.

Empresas nacionales e internacionales radicadas localmente, tales como maquilas, ingenios, industria, etc.
tienen sus propios sistemas de requisicién, seleccidn, contratacion e induccion de personal que se ajusta
de acuerdo a sus necesidades, muchas de ellas tienen claramente definidas las etapas que componen este
proceso mientras que otras no. Dos ejemplos sobre el proceso seguido en dos de estas empresas privadas
son detallados en el Anexo 2.B.

CAPITULO III. DIAGNOSTICO DE LA INVESTIGACION

De lo planteado en la matriz metodoldgica para desarrollar el diagndstico y conocer el logro de los
objetivos general y especificos, fue necesario hacer uso de diversas herramientas o instrumentos que
permitiesen desarrollar los tipos de investigacidon que involucra el censo de las diversas variables
involucradas: Descriptiva, Explicativa y Correlacional. En el presente capitulo se expone el censo y los
pormenores del método de investigacidn utilizado para obtener los resultados del diagnéstico requerido.

Informacion Analizada

Para comprender el estado actual de la articulacién administrativa y operativa del Instituto Salvadorefio
de Transformacidon Agraria, fue necesario censar todos los factores y regulaciones que afectan la
composicion laboral de éste, desde que una persona ingresa a la institucion llegando a ser un empleado
activo, pasando por todo el contexto de sus actividades, responsabilidades, derechos, deberes,
prohibiciones, interacciones internas y externas; hasta que ésta se retira de la institucidon. La
documentacidn vigente analizada, se describe en el siguiente detalle:

1. Legislacién interna aplicable, segun alcance definido en capitulo 1;
a. Contrato Colectivo de Trabajo;
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b. Reglamento Interno de Trabajo 2015-2017;
MPISTO0-01 Revisién 3, Manual de Politicas Generales del Instituto Salvadoreno de
Transformacion Agraria - ISTA;
d. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria — ISTA, publicadas el 07 de junio de 2016 por la Corte de Cuentas
de la Republica en el Diario Oficial Tomo 412;
e. Plan Estratégico Institucional 2015-2019;
2. Legislacion externa aplicable, seguin alcance definido en capitulo 1;
a. Cddigo de Trabajo de El Salvador;
b. Ley de Salarios de la Republica 2017-2018;
c. Instructivo SAFI-DGP No. 001/2007, Normas para el Tramite de Autorizacion de
Nombramiento y Contratacidn de Personal en la Administracién Publica;
d. Ley Orgénica de Administracion Financiera del Estado, publicadas el 11 de enero de 1996
en el Diario Oficial N° 7, Tomo 330;
e. Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y sus Reglamentos de
Aplicacién, publicada el 15 de mayo de 2000 en el Diario Oficial N° 88, Tomo 347,
f. Leydelgualdad, Equidady Erradicacién de la Discriminacién contra las Mujeres, publicada
el 08 de abril de 2011 en el Diario Oficial N° 70, Tomo 391;
3. MOIST00-01 Revisién 10, Manual de Organizacién del Instituto Salvadoreiio de Transformacion
Agraria — ISTA;
4. MFIST00-01 Revisién 6, Manual de Funciones del Instituto Salvadoreiio de Transformacién Agraria
—ISTA —;
5. MFIST01-01 Revisidon 0, Manual de Puestos Tipo del Instituto Salvadorefio de Transformacion
Agraria — ISTA;
6. Disefio o Formato de Descriptor de Puesto;
7. Requisitos de los descriptores de puestos especificos existentes, segin el manual de funciones
MFIST01-01;
8. Expedientes personales de empleados activos de la institucién;
9. Procedimiento(s) de requisicion, reclutamiento, seleccion, contratacidn, inducciéon y relacionados
vigentes;
a. FIPRO3-RH-P14 Revision 2, Procedimiento Reclutamiento, Seleccién, Contratacion e
Induccidon de Personal del ISTA;
b. FIPR0O3-GRH-P16 Revisién 2, Procedimiento Control y Resguardo de Expedientes de
Personal del ISTA;
c. FIPRO3-GRH-P19 Revision 2, Procedimiento Evaluacién del Desempefio
d. FIPRO3-GRH-GO8 Revision 1, Guia: Induccidén al Personal del Instituto de Transformacion
Agraria —ISTA —;
e. FIPRO3-PL-101 Revisidn 1, Instructivo para la Elaboraciéon del Plan de Trabajo Anual de las
Unidades Organizativas del ISTA;
f.  FIPRO3-RH-N11 Revisién 1, Normativa Uso del Uniforme e Imagen Personal de los
Empleados del ISTA;
g. FIPR0O3-RH-P12 Revisidon 1, Procedimiento Otorgamiento y Pago de Viaticos del ISTA;
h. FIPRO3-RH-P25 Revisidn 0, Procedimiento de Capacitacion para el Personal del ISTA;
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i. FIPRO3-UPL-PO1 Revision 3, Procedimiento Elaboracién, Control y Registro de
Documentos
Variables Consideradas
Respecto a la documentacién indicada en los literales a) al i) del numeral 1) del presente capitulo, las
variables especificas que se consideraron dentro del universo de toda la informacién disponible, fueron:
1. Respecto a los empleados del Ista:

a. Antigliedad y Salario actual;

b. Puesto Nominal/contratado y Puesto Funcional/desempefiado;

c. Tipo de Contratacion (Contratos permanentes, Ley General de Salarios, Contratacién
Interina, Contratacién por Proyectos, etc.);
Fondos para cubrir contrataciones;
Jefatura y Departamento al que pertenece;
Principales actividades realizadas;
Actividades ajenas al cargo/nombramiento ejercido;
Procesos en los que participa;
Clientes atendidos (areas/procesos) y proveedores de insumos que lo atienden;

j.  Cursos/Capacitaciones recibidos/aprobados.

2. Respecto a las autoridades administrativas de otras instituciones similes al ISTA:

Sm oo

a. Personal que labora en institucién;
b. Organigramasy procesos institucionales;
c. Proceso de Contratacion (etapas, requerimientos y tiempos);
d. Meétodos de cuantificacién/valoracion de plazas/puestos de trabajo;
e. Métodos de perfilado de requisitos, aptitudes y actitudes de puestos;
f. Sistemas de gestidn de Recursos Humanos vigentes.
3. Respecto a la legislacion laboral minima relacionada a los procesos de vinculacién laboral:
a. Cddigo de Trabajo de la Republica de El Salvador y Ley de Salarios;
Manual de Funciones;
Reglamento General de Viaticos del ISTA;
Reglamento Interno de Trabajo del ISTA;
Contrato Colectivo de Trabajo de los empleados del ISTA;
Reglamento / instructivo de contratacion e ingreso al ISTA;
Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos;

S®m o o0 T

Disposiciones Generales de la Ley de Presupuesto general y de Presupuestos Especiales
de Instituciones Oficiales Auténomas.
4. Enfoque vy finalidad del formulario para descriptor de puestos;

o

Requisitos académicos, experiencia y habilidades especificas definidas para cada plaza y/o puesto
de trabajo;

Funciones y responsabilidades definidas para cada descriptor de puestos;

Jerarquia y coherencia entre plazas y puestos de trabajo (plaza nominal versus plaza funcional);
Salarios diferentes, para una misma plaza desempefada por dos empleados distintos;

w Ko N

Etapas, pasos y restricciones de la regulacidon interna y externa vigente, relacionada a la
requisicion, reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién de personal nuevo o movimientos
internos y a la articulacién administrativa y operativa del personal de la institucion;
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Herramientas o Instrumentos utilizados

Para desarrollar el diagndstico requerido, fue necesario hacer uso de las siguientes herramientas de

recopilacion y andlisis de informacién censada:

1.

Entrevistas con personal administrativo y de Recursos Humanos de otras instituciones similes al
ISTA, para conocer la condicién de éstas respecto a la estructura y regulacion de estas;

Busqueda y consulta de informacién disponible en sitios web de los diferentes ministerios e
instituciones auténomas gubernamentales, relacionada a la legislacion y procesos de
administracion de personal;

Entrevistas a personal de Recursos Humanos del ISTA, relacionado y encargado de la
administracion de personal, con personal encargado del manejo de informacién del resto de
empleados y con los encargados de implementar los procesos y procedimientos de ingreso o
movimiento de personal a la institucion;

Consulta y censo de todas las funciones, objeto y mision, resultados esperados, requisitos
académicos, experiencia y otros conocimientos, destrezas o habilidades que requiere cada uno de
los 424 puestos de trabajo tipo existentes a ese momento.

Creacién de cuestionario para obtener informacién actualizada de los perfiles de los empleados y
sus puestos de trabajo. Este, presentado en el Anexo 3.A de este documento, fue disefiado de
manera que le permita al departamento de Recursos Humanos del ISTA, contar con informacion
actualizada, completa y homogénea de su personal.

Diagndstico o Situacion Encontrada
De la revision de la informacion indicada en el numeral 1, utilizando los criterios y herramientas detallados

en los numerales 2 y 3, respectivamente, se presentan los siguientes diagndsticos:

1.- Diagndstico a Procedimientos que regulan el ingreso de personal a la Institucion

Existe solamente un procedimiento y una guia a seguir para el ingreso y contratacion de un nuevo

empleado por parte del ISTA, cuyo andlisis, en conjunto a los formularios y registros relacionados, son
abordados a continuacion:

a)

Regulaciones relativas al ingreso o movimiento interno de personal a/en la institucion
A continuacion, se exponen las limitantes y carencias que se considera que afectan la operatividad

de la institucion y estdn contenidas en los procedimientos siguientes:
i FIPRO3-RH-P14 Revision 2, Procedimiento Reclutamiento, Seleccidn, Contratacion e

Induccidon de Personal del ISTA;

Las deficiencias que tiene el procedimiento que regula las nuevas vinculaciones laborales

con la Institucién son presentadas a detalle en el Anexo 3.B y resumidas a continuacién:

1) Procedimiento no contempla las etapas de requisicién ni de induccién de personal,
sino que Unicamente regula las etapas de reclutamiento, seleccién y contratacion.

2) Aunque el nombre de dicho procedimiento si indica que regula la induccidn del
personal, el cuerpo y desarrollo del mismo, no presenta la secuencia de pasos ni
responsables de ejecutar esta etapa del proceso;

3) Ninguna de las etapas que contempla el procedimiento, cuentan con una
representacion grafica o flujograma que permita visualizar los pasos, responsables y
dependencias involucradas en el desarrollo de las mismas;
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4)

5)

6)

7)

8)

Las descripciones de cada paso de las etapas consideradas en el procedimiento
(reclutamiento, seleccion y contratacidn) no son claras, ni se encuentran completas
pues omiten detalles; tampoco hay secuencia légica entre pasos consecutivos, ademas
de no contar con puntos de decisién o validacién de condicionantes o saltos de pasos,
ineludibles para continuar con el proceso, que en la practica si existen y son
totalmente necesarios;

Son ausentes diversos formularios que permitan el registro de requisitos e
informacién que debe ser evidenciada y almacenada como parte de los expedientes y
procesos que desarrolla Recursos Humanos, amparados en el procedimiento
analizado, como por ejemplo: Formulario de Requisicion de Personal, Acta de
Induccidn a Institucion y/o Puesto de Trabajo y Entrega de Puesto de Trabajo y sus
Insumos;

Los diferentes formularios que contempla el procedimiento vigente, se encuentran
desactualizados y no obedecen a la razén por la que fueron creados, ademas de ser
incompletos y no ser homogéneos en su formato;

El contenido de la seccién VIII “Marco Conceptual y Definiciones” del procedimiento,
adolece y/o define vagamente algunas definiciones como, por ejemplo: evaluacién
psicolégica, entrevista de seleccidn; reclutamiento y seleccidon de personal, vacante o
plaza vacante, reclutamiento externo, diferencias entre etapas del proceso y el
proceso completo y las regulaciones de las diferentes etapas;

La redaccidon de todo el procedimiento vigente contiene ideas, descripciones e
instrucciones que no son claras ni precisas.

FIPRO3-GRH-GO8 Revision 1, Guia: Induccion al Personal del Instituto de Transformacion
Agraria —ISTA —;

El ISTA cuenta con un documento guia, que si bien no se trata de un procedimiento
regulatorio, sirve como referente para facilitar la induccién a los nuevos empleados que
ingresan a la institucidn y cuyo andlisis es el siguiente:

1)

2)

3)

La guia adolece de flujogramas y descripcion de etapas que indiquen el paso a paso en
el desarrollo de la induccion de personal;

El documento no discrimina entre la induccion que serd impartida a empleados que
han sido promovidos internamente, de la induccién que debe realizarse a los
empleados que han sido contratados externamente;

El documento no aborda una etapa de induccién sindical. Aunque la induccién sindical
técnicamente no esta regulada, el proceso de induccidon general tampoco incluye
actividades que permitan a los empleados de nuevo ingreso, conocer e introducirse a
toda aquella normativa relacionada con sus derechos laborales, asi como también con
sus obligaciones, relacionados al contrato colectivo institucional, estructura y
miembros del sindicato, fechas y eventos sindicales. La Unica alegoria a una facilidad
para que el empleado conozca sus derechos y obligaciones se encuentra en la Clausula
38 del Contrato Colectivo de Trabajo, en la que se indica que sélo durante los dos
primeros meses de entrada en vigencia del contrato, el ISTA facilitara los recursos para
qgue todos los empleados activos cuenten con una impresion empastada de dicho
documento.
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4) La guiatampoco cuenta con lineamientos genéricos o especificos para desarrollar una
induccion relacionada a cada plaza o puesto de trabajo;

5) El instrumento guia, también adolece de un sistema o mecanismo que evalué el
impacto del proceso de la induccién impartida y que a su vez pueda servir como
retroalimentacién para la mejora continua, en caso que aplique.

Ausencia de procedimiento que regule traslados internamente, asi como la desvinculacién

de un empleado con la institucién.

Dentro del contenido del procedimiento “FIPRO3-RH-P14 Revisidon 2, Procedimiento

Reclutamiento, Seleccidn, Contratacion e Induccién de Personal del ISTA” se contempla

vagamente la posibilidad de que el personal que ya labora en la institucidon pueda optar a

participar para cubrir plazas nuevas o vacantes; esta opcidn de contratacidn interna

también es abordada de manera superficial en la Clausula 47 “Vacantes” del Contrato
Colectivo de Trabajo; sin embargo, entre la documentacién y demas legislaciones vigentes,
el ISTA adolece de un procedimiento completo y detallado que regule e indique los
requisitos, pasos, documentacién, forma y restricciones que deberan considerarse y
seguir, tanto la parte patronal como los trabajadores, que deseen o necesiten un
movimiento horizontal, como rotacion, reubicacion o reestructuracion interna, sin afectar

significativamente la operatividad inmediata y global de la institucion.

Adicionalmente, es necesario presentar el analisis y las carencias detectadas en el Formulario de

Descriptor de Puestos, documento generador de registros clave para una contratacién del personal -

idéneo- para cubrir las plazas vacantes que sean sometidas a concurso para cubrirlas, siguiendo los

procedimientos establecidos:

b) Campos y requisitos definidos en Formulario de Descriptor de Puestos
Actualmente, la institucion utiliza un formulario para describir el contexto de cada puesto de

trabajo y define requisitos y perfil de contratacién; dicho formulario fue emitido por la Secretaria

Técnica de la Presidencia de la Republica de El Salvador en el afio 2011 como iniciativa para

estandarizar la informacion oficial de las distintas dependencias y ministerios del aparato estatal,

en lo concerniente a la descripcidn de los perfiles de los distintos puestos de trabajo; sin embargo,

este formulario genérico para describir los puestos de trabajo presenta las siguientes limitantes:

El formulario que propuso la Secretaria Técnica de la Presidencia de la Republica de El
Salvador en 2011 no ha sufrido cambios de fondo desde su emision, solamente ha sido
actualizado en su contenido, con ultima revision en Junio de 2017;

El formulario sélo indica el nombre del puesto o cargo funcional que describe, mas no
detalla los puestos nominales o contractuales que podrian ocupar o desempefiar dicho
cargo, es decir que no se detalla la correspondencia y compatibilidad de cada puesto
funcional con los puestos nominales que pueden ejercerlo;

No existe un campo que detalle la ubicacidon/sede o ubicaciones fisica(s) en las que
podria(n) desempeiiarse la(s) persona(s) que ocupe(n) la plaza descrita;

El campo No. 3 denominado “Supervisién Inmediata” es confuso respecto a la informacidn
gue debe contener, ya que se presta a que se coloquen los puestos que supervisan a dicho
nombramiento y no los que éste puesto de trabajo supervisa (el personal funcional que
tiene a cargo o por los que éste responde);
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V. El campo No. 5 “Contexto del Puesto de Trabajo” hace falta que indique las metas,
objetivos o indicadores de desempefio clave para cada puesto de trabajo, de manera que
se facilite una evaluacion de desempefio respecto a resultados y no a apreciaciones;

vi. Para el mismo campo, tampoco se detallan los recursos, bienes y/o valores que administra
y por los que sera responsable el empleado que ejerza la plaza descrita;

vii. El formulario adolece de la descripcién del entorno de actuacidn e interaccion interna y
externa durante el ejercicio normal y extraordinario de sus funciones;

viii. El numeral 6 “Perfil de Contratacion” sélo aborda detalles ambiguos y basicos como
“Grado Académico”, “Idioma” y “Conocimientos” bajo las clasificaciones de
“Indispensable” o “Deseable”, categorias de requisitos que vuelven ineficiente e
impractico el formulario para definir un perfil minimo, claro e idéneo para reclutar
personal para dicho puesto de trabajo. Algunos de los campos de informacién no
considerados en esta seccidén y que estdn intrinsecamente ligados a la descripcién de un
perfil de contratacién son: Descripcidn clara de los conocimientos generales y especificos
necesarios para el puesto, habilidades y destrezas requeridos, licencias y acreditaciones
indispensables para el correcto desarrollo de las funciones que deberd realizar el
empleado.

iX. El campo “Otros Aspectos” de la seccidn No. 7, es contraproducente al ser de libre
utilizacién y prestarse a que se incluyan requisitos antojadizos y que no estén relacionados
a la naturaleza o finalidad del puesto.

X. El formato adolece de un cddigo unico de identificacién que sea parte de un sistema de
gestion de calidad y tampoco cuenta con los campos necesarios que permitan darle
trazabilidad al historial de cambios y/o actualizaciones que sean realizados para cada
puesto de trabajo, tales como fechas de modificacién y conteo de revisiones practicadas.

Xi. En general, el Formulario para la Descripcién del Puesto de Trabajo en uso estd enfocado
en el cumplimiento de requisitos vagamente definidos y limitados, mas que en las
competencias y aptitudes necesarias que un empleado debe dominar para desempenar
eficazmente su puesto de trabajo y las actividades extraordinarias que le demanden.

2.- Diagnoéstico de la Estructura Organizativa, Puestos de Trabajo y Perfiles de Puesto institucionales
Ademas de estudiar la regulacidn relacionada al ingreso de personal a la instituciéon, es imprescindible
evaluar también los requerimientos vigentes para los perfiles y descriptores de todos los puestos de
trabajo existentes a nivel funcional en el ISTA. El andlisis en mencion es el siguiente:

a) Descriptores de cada puesto de trabajo de la institucion
De la revisidn a los 158 descriptores de puestos, se derivan las siguientes observaciones:

i.  Analisis de la Misién de los puestos de Trabajo (Ver detalle en Anexo 3.C).

Para 24 descriptores, se considera que la misidon es inadecuada. Los pormenores

sefialados, son de acuerdo al siguiente detalle:

1) Lamision del “Administrador de Red” no es acorde a la finalidad del puesto y funciones
de éste, debido a que el enfoque es hacia actividades adicionales a la de administrar
redes, algunas de ellas pertenecen a un técnico de soporte informatico.

2) Se considera que la mision del puesto de “carpintero” no se encuentra en armonia con
el propdsito de éste, ya que pide que el mismo disefie muebles que contribuyan a la
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ergonomia en los puestos de trabajo, cuando deberia enfocarse en el mantenimiento

y reparacion de la muebleria existente, segln se necesite.

3) La misién de la “Encargada de Administraciéon de Personal” detalla "El proceso de
Evaluacion de Desempefio" como elemento necesario normativo para cumplir con las
actividades del puesto y se considera que no es asi, ya que el puesto se refiere y estd
enfocado en la seleccidn y contratacion de personal.

4) Lo enunciado en la misidén del “Técnico de Oficial de Género”, contiene muchos

tecnicismos y ambigiliedades en su descripcion.

5) La mision de los siguientes Descriptores de Puesto de Trabajo contienen muchos

tecnicismos y retoman de manera redundante en su contenido, las funciones que

posteriormente se detallan en el apartado de “Funciones Basicas”:
a. Auxiliar de Almacén de bienes de existencia;

Inspector de campo;

Mecanico automotriz;

S@ -0 o0 T

Técnico contable;
j.  Técnico de apoyo;

Encargado de Almacén de bienes en existencia;
Encargado de fondo circulante de monto fijo;

Jefe de departamento de presupuesto;
Jefe de oficina de asesoria de la Presidencia;

Supervisor de cuadrilla topografica;

k. Técnico de infraestructura y tecnologia;

6) La misidn de los siguientes puestos de trabajo, contienen tecnicismos innecesarios y

referencias a normativas o legislacion en que son basadas las funciones o actividades

gue éstos desarrollan:

a. Encargado de digitalizacion;

b. Gerente de Recursos Humanos;
c. Gerentelegaly;

d. Jefe de unidad de género;

7) Existen vacios y/o ambigliedades en la misidn de los puestos de trabajo, segun el
detalle siguiente:

Item

Puesto de Trabajo

Deficiencia detectada

1

Encargado de Archivo de Gestidn

No se define el tipo de informacién que
genera o administra el empleado.

Encargado de Capacitaciones

No aclara que las capacitaciones pueden
surgir debido a un diagndstico.

Encargado de Vales de Combustible

Deja la ambigliedad de si refiere a vales
de combustible o al combustible en si.

de Departamento de
Proyectos de Parcelacién

Coordinador

La palabra Ingenieria hace referencia a
otros procesos.

Jefe de Departamento de Recuperacién
y Adjudicacién - Banco de Tierras
FINATA

No detalla ni define claramente el
objetivo ni descripcidn de las actividades

del puesto

Tabla 6. Algunos vacios y/o ambigiedades en la mision de puestos de trabajo especificos. Fuente.

Elaboracion propia.
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Funcidn de los puestos de Trabajo

Se analizaron las funciones de los 158 descriptores de puestos de trabajo y en 58 de los

mismos, se encontraron las observaciones y/o deficiencias que a continuacidn se detallan:

1) Funciones que no son acordes a la finalidad y/o naturaleza del puesto (Ver Anexo 3.D)

2) Se encontraron funciones que se considera no son necesario que se detallen dentro

de las obligaciones de estos descriptores, los casos de descriptores encontrados con

esta informacion innecesaria son detallados en el Anexo 3.E.

3) También se observaron funciones que describen una serie de actividades a cumplir y

no la funcién en si, ademas de funciones que contienen descripciones innecesarias y

redundantes, segun se detalla a continuacién:

No | Puesto Funcional Funcidn(es) Anadlisis de Funcion
.- Organizar, clasificar y resguardar la
documentacidn generada de proyectos
ejecutados en la Institucién, de acuerdo
al procedimiento interno establecido en | En la descripcidn de cada
Auxiliar de la normativa, para ofrecer informacién | funcién existen elementos
! Archivo agil y oportuna. gue son innecesarias vy
.- Presentar estadisticas del flujo de | redundantes.
solicitudes de consulta y préstamo de
documentos y expedientes, organizar,
resguardar y clasificar.
Revisar, analizar y reintegrar pdélizas de
Cajas Chicas y liquidaciones de viaticos
pagadas, el Fondo Circulante de Monto
Fijo tiene bajo su responsabilidad el | Esta funcion describe
control y liquidacion de gastos de las | actividades que competen
Cajas Chicas, éstas remiten sus|principalmente a los
liguidaciones con las documentacion | empleados que tienen a
Encargad.a de anexa que respalde efectivamente el | su cargo las cajas chicas de
2 | Fondo Circulante . . . .
de Monto Fiio gasto erogado, lo codifica y lo ingresa a | sus gerencias o unidades
) la liquidacidn de gastos que éste hace de | respectiva. Ademas,
manera periddica, el fin es verificar que | describen una secuencia
cada liquidacion de Caja Chica| de actividades a cumplir y
presentada esté de acuerdo a la|nolafunciénensi.
documentacién de  respaldo, vy
presentada conforme a los
requerimientos del procedimiento.

Tabla 7. Algunas funciones innecesarias y/o redundantes en puestos de trabajo especificos. Fuente.

Elaboracién propia.

4) Existen funciones desactualizadas que no detallan ni definen claramente las

actividades necesarias para cumplir la mision del puesto; en el Anexo 3.F se muestran

los casos encontrados.
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Perfil de Contratacién de los descriptores de puesto de trabajo

En general, se detectd que los requisitos definidos en los perfiles de contratacién que se

requerirdn a las personas que opten por cubrir las plazas descritas por estos documentos,

son escuetos y superficiales, situacion que podria propiciar un desempeiio deficiente e

ineficaz de las funciones y actividades que realicen las personas que sean contratadas con

estos perfiles poco especializados y/o tecnificados. El detalle de las limitantes detectadas

por cada aspecto del perfil de contratacién, son:

1)

2)

3)

Grado Académico
No importando que los puestos de trabajo sean a nivel directivo, staff,
ejecutivo/intermedio u operativo, siempre se requiere que los mismos cuenten con
un grado académico o preparacidon educativa minima que sea acorde al nivel
organizativo en el que se ubiquen, a las responsabilidades que tendrdn y a las
funciones que ejecutaran, sin embargo, se considera que sélo para 56 puestos de
trabajo definidos en los descriptores de puesto, el perfil académico requerido es
suficiente y conforme a la naturaleza del mismo; no asi para la cualificacidon académica
minima de los restantes 98 descriptores de puesto. El grado académico que debe ser
analizado de los 98 descriptores de puesto, puede verse en el Anexo 3.G.
Conocimientos Especificos

Existen solamente 9 descriptores de puesto en los que se considera que los requisitos
de conocimiento minimos que demandan para los empleados que los desempeiian
actualmente y/o demandaran en futuras contrataciones para dichos puestos, son
suficientes para que desarrollen dichos cargos de manera aceptable y/o ideal. Los
conocimientos especificos minimos detallados para los restantes 145 descriptores, se
encuentran desactualizados respecto a lo que demandan las nuevas tecnologias, el
ambito laboral, el enfoque y recursos institucionales y la excelencia profesional de la
nueva realidad nacional e interacciones institucionales, locales e internacionales. Los
Unicos descriptores de puesto de trabajo con sus correspondientes conocimientos
especificos minimos que podrian ser conservados, son:
Item | Nombre de Puesto de Trabajo

1 Encargado de Archivo de Planos

Encargado de Combustible

Encargado de Desarrollo de Sistemas

Encargado de Digitalizacion

Encargado de Expedientes de Personal

Encargado de Infraestructura y Tecnologia

Encargado de Archivo Central

O IN[OUN | W|N

Inspector de Campo

9 Intendente

Tabla 8. Descriptores de puestos de trabajo que podrian conservarse sin modificaciones
en los conocimientos que requiere. Fuente. Elaboracion propia.

Experiencia requerida
Al igual que para el literal a) de la presente subseccidn, se considera que lo detallado
como experiencia minima requerida segun 85 descriptores de puesto, se encuentran
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desactualizados. Los descriptores de puestos senalados, se detallan en el Anexo 3.H.
Lo definido como experiencia minima para los restantes 69 puestos de trabajo puede
ser mantenida como estandar, ya que, por el tipo de plaza y funciones es la experiencia
adecuada que podria requerirse.
4) Otros Aspectos

A pesar de que todos los descriptores de puesto de la institucién cuentan con este
apartado para detallar otro requerimiento puntual y adicional que algln puesto en
especifico demande para desempenfiar sus funciones y misién con eficacia y eficiencia,
ninguno de los descriptores de puesto lo utilizan, siendo que, para muchos de los
puestos de trabajo se requieren habilidades, certificaciones, destrezas y/o
competencias indispensables.

b) Estructura organizativa y funcional de los puestos de trabajo institucionales
Del analisis y comparacion de los manuales “MOIST00-01 Revisidon 10 Manual de Organizacién del

Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria — ISTA”, “MFIST00-01 Revisién 6, Manual de

Funciones del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria —ISTA—"y el “MFIST01-01 Revisién

0, Manual de Puestos Tipo del Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria — ISTA =" versus

la situacion y articulacién efectiva del personal de la institucion, se desglosan los siguientes

planteamientos:

Incumplimiento al Puesto o Nombre Funcional tipo, regulado como “Motorista”
Existen puestos tipo que son regulados en el documento interno “Manual de Puestos Tipo
del Instituto Salvadoreno de Transformaciéon Agraria -ISTA- MFIST01-01 Revisién “0”, sin
embargo y de acuerdo a los registros de Recursos Humanos, esta clasificacion no es
respetada o seguida para el caso del nombramiento o nombre funcional “Motorista”
(pagina 16 del MFIST01-01) ya que en lugar de ser llamados literalmente de la misma
forma, son nombrados de acuerdo a la dependencia a la que pertenezcan operativa y
administrativamente. Esta contradiccidn respecto a los nombres funcionales también se
encuentra reflejada en el “Manual de Funciones del Instituto Salvadorefio de
Transformacidon Agraria -ISTA- MFISTO0-01 Revision 6”, que los considera como
nombramientos individuales y especificos, mas no como puestos tipo, a pesar de que sus
mision, funciones y perfil de contratacion son esencialmente los mismos. Los
nombramientos funcionales referidos, son:

1) Motorista de Presidencia (MFIST00-01, pag. 18),

2) Motorista de Gerencia Legal (MFIST00-01, pag. 27),

3) Motorista de Unidad Ambiental (MFIST00-01, pag. 75),

4) Motorista Regional (MFIST00-01, pag. 129),

5) Motorista de la Seccion de Transporte y Taller (MFIST00-01, pag. 154).
Puesto o Nombre Funcional “Colaborador Juridico” no es un “Puesto Tipo”
El documento interno “Manual de Puestos Tipo del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria -ISTA- MFISTO1-01 Revisidon “0”, considera que existe un puesto
tipo llamado “Colaborador Juridico” sin embargo y de acuerdo a los registros de Recursos
Humanos, esta clasificacion no seria correcta ni justificable ya que existen diferentes
clases o tipos de “Colaboradores Juridicos” que complementan su nombramiento con
base a las funciones, responsabilidades y dependencias a las que estan asignados. La



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

mision y las funciones basicas individuales de los descriptores de puestos vigentes
especificos y detallados en el “Manual de Funciones del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria -ISTA- MFIST00-01 Revision 6” tampoco son homogéneas y se
encuentran diferenciadas y enfocadas a la razén o espiritu operativo de la unidad
organizativa a la que pertenecen. Los descriptores de puesto que se considera que no son
puestos tipos, son los siguientes:

1) Colaborador Juridico (MFIST00-01, pag. 25),

2) Colaborador Juridico de Procuracién (MFIST00-01, pag. 31),

3) Colaborador de Andlisis Juridico (MFIST00-01, pag. 34),

4) Colaborador Juridico Registral (MFIST00-01, pag. 37),

5) Colaborador Juridico de Escrituracion (MFIST00-01, pag. 41),

6) ColaboradorJuridico de Recuperaciény Adjudicacidn de Inmuebles FINATA-Banco

de Tierras (MFIST00-01, pag. 45),

7) Colaborador Juridico UACI (MFIST00-01, pag. 54),

8) Colaborador Juridico Ambiental (MFISTO0-01, pag. 70),

9) Colaborador Juridico Regional (MFISTO0-01, pag. 125).
Homogenizacidn de nombramientos de asistentes técnicos de la unidad de género
Para la Unidad de Género de la institucion, el “Manual de Funciones del Instituto
Salvadorefio de Transformacion Agraria -ISTA- MFISTO0-01 Revision 6” aln vigente, indica
que los Unicos nombramientos funcionales o puestos, serdn, en orden jerarquico
descendente: “1.-Jefe de la Unidad de Género”, “2.-Asistente Técnico”, “3.-Técnico de
Apoyo” y “4.-Secretaria de Unidad de Género”; sin embargo, en los registros de los
nombramientos reales de los expedientes de 5 empleados ubicados en el tercer escalén
jerarquico, existen incongruencias ya que desempeiian los puestos de “Técnico de
Apoyo”, “Técnico de Unidad de Género” y “Técnico Unidad de Género” , tratdndose del
mismo nombramiento para todos ellos y contando efectivamente con un descriptor de
puestos aprobado bajo el titulo “Técnico de Apoyo”.
Reformulacién de puesto tipo vigente “Secretaria” y homogeneizacidon de nombramientos
operativos reales
El “Manual de Puestos Tipo del Instituto Salvadoreio de Transformacién Agraria -ISTA-
MFIST01-01 Revisién “0”, plantea la existencia del puesto tipo llamado “Secretaria” no
obstante y segun los registros de Recursos Humanos, existen diferentes clases o tipos de
“Secretarias” que complementan su nombramiento formal con base a las dependencias a
las que estan asignadas, incumpliendo y contraviniendo asi, lo estipulado en el manual de
puestos tipo citado anteriormente. La misién, funciones bdsicas individuales y los perfiles
de contratacion de los descriptores de puestos vigentes especificos y detallados en el
“Manual de Funciones del Instituto Salvadorefio de Transformacion Agraria -ISTA-
MPFISTO0-01 Revisidon 6” para cada una de éstas, son considerablemente homogéneos y
todos se ajustan a lo que define el descriptor de puesto tipo correspondiente. Los
descriptores de puesto que se considera no son puestos tipos, son los siguientes:

1) Secretaria de Oficina de Asistencia de Junta Directiva (MFIST00-01, pag. 12),
) Secretaria de Presidencia (MFIST00-01, pag. 17),
3) Secretaria de Gerencia Legal (MFIST00-01, pag. 26),
) Secretaria de Sub Gerencia Legal (MFIST00-01, pag. 29),
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c)

5) Secretaria del Departamento de Procuracién (MFIST00-01, pag. 31),

6) Secretaria del Departamento de Analisis Juridico (MFIST00-01, pag. 35),

7) Secretaria del Departamento de Registro (MFISTO0-01, pag. 39),

8) Secretaria del Departamento de Escrituracion (MFIST00-01, pag. 43),

9) Secretaria del Departamento de Recuperacién y Adjudicacién de Inmuebles
FINATA-Banco de Tierras (MFIST00-01, pag. 47),

10) Secretaria UACI (MFIST00-01, pag. 55),

11) Secretaria de Unidad Ambiental (MFISTO0-01, pag. 74),

12) Secretari@ de Unidad de Género (MFISTO0-01, pag. 82),

13) Secretario de Participacion Ciudadana (MFIST00-01, pag. 85),

14) Secretario de Oficina de Recibo y Despacho de Correspondencia (MFIST00-01,
pag. 88),

15) Secretario de Vice Presidencia (MFIST00-01, pag. 94),

16) Secretario de Gerencia Legal (MFIST00-01, pag. 96),

17) Secretaria de Gerencia de Desarrollo Rural (MFIST00-01, pag. 99),

18) Secretaria de Sub Gerencia de Desarrollo Rural (MFIST00-01, pag. 103),

19) Secretaria de Departamento de Asignacién y Avaltios (MFIST00-01, pag. 108),

20) Secretaria de Departamento de Proyectos de Parcelacion (MFISTO0-01, pag.
118),

21) Secretaria de Departamento de Desarrollo Agropecuario (MFISTO0-01, pag.
121),

22) Secretaria de Jefe Regional (MFIST00-01, pdg. 130),

23) Secretaria de Gerencia de Operaciones y Logistica (MFIST00-01, pag. 133),

24) Secretaria de Servicios Generales (MFISTO0-01, pag. 140),

25) Secretaria de Transporte y Taller (MFIST00-01, pag. 158),

26) Secretaria de Gerencia de Recursos Humanos (MFIST00-01, pag. 170),

27) Secretaria de Unidad de Planificacién (MFIST00-01, pag. 173),

28) Secretaria de la Unidad de Informdtica (MFIST00-01, pag. 189),

29) Secretaria de Unidad de Archivo (MFIST00-01, pag. 197),

Perfiles de empleados de la institucion
Aungue en el anteproyecto de esta consultoria se planificd la realizacidon de un censo del perfil

académico, profesional y laboral de los empleados que trabajan en la institucion y aun

disponiendo de la herramienta disenada para recopilar dicha informacion de manera ordenada y
estandarizada; segun se detallé en el Anexo 3.A del presente capitulo, no fue posible llevar a cabo

dicha tarea debido al contexto y panorama social en el que esta inmersa la institucion. La decision

tomada en conjunto con el Director de Recursos Humanos a ese momento, de suspender dicha

actividad se debid principalmente a los siguientes motivos:

El periodo en que fue organizado efectuar esta actividad era pre-electoral, para las
elecciones presidenciales 2019;

Recientemente ocurrié una reestructuracion interna en la direccion superior de la
institucion, derivando en un nuevo y externo director de recursos humanos;

Clima laboral con rumores de posibles despidos y ajustes institucionales debido al posible
cambio de gobierno;
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iv. Idiosincrasia y recelo de los trabajadores para no brindar informacion, o que la brindada
no fuese veraz y certera.
Importante mencionar que el perfilador de empleados, herramienta creada para censar y
actualizar la informacién de los mismos, fue entregada a personal de Recursos Humanos para que
pueda realizarla cuando lo estimen conveniente. Junto con el perfilador, también recibieron una
induccion y realizaron algunas pruebas y ensayos para utilizar de manera eficaz esta herramienta,
al momento de requerirla.

d) Correspondencia y correlacion entre Plaza Funcional, Plaza Nominal y Salarios
Falta de correspondencia entre las plazas funcionales y las plazas nominales de los empleados que

las desempefian, es decir que para un mismo cargo, puesto o plaza funcional, existen uno o mas
empleados que tienen asignadas plazas nominales muy diferentes a las que debieran ser las
correspondientes para dichos puestos; esta situacion genera también, diversidad y disparidad de
salarios que ganan los empleados que ejercen un mismo cargo operativo, ya que tienen las mismas
responsabilidades y funciones que realizar. La disparidad en salarios de los empleados que
desarrollan las mismas plazas funcionales, se debe a la antigliedad de éstos y principalmente, la
modalidad de contratacidn bajo la que ingresaron a dicha institucion: Ley de Salarios y/o Ley de
Contratos.

El detalle de las plazas funcionales en las que existe disparidad de salarios entre los empleados
que las desempefian, se detallan en el Anexo 3.1 del presente capitulo.

CAPITULO IV. PROPUESTA DE LA INVESTIGACION

Considerando el diagndstico y deficiencias detallados en el capitulo anterior, se recomiendan las siguientes
medidas que contribuirdn a corregir y solventar las limitantes y/o desactualizaciones detectadas.

Regulaciones relativas al ingreso y movimiento interno de personal a/en la institucion
Respecto a los dos (2) unicos documentos que regulan el proceso a seguir para el ingreso y contratacion
de un nuevo empleado, se propone lo siguiente:

a) FIPRO3-RH-P14 Revision 2, Procedimiento Reclutamiento, Seleccion, Contratacion e Induccién de

Personal del ISTA
Reemplazar el documento vigente por el que se adjunta en el Anexo 4.A: FIPR0O3-RH-P14 Revision

3. La propuesta considera los siguientes detalles:

1) Una descripcion detallada de las etapas de requisicion y de induccidn de personal;

2) Cuenta con representaciones graficas y/o flujogramas que permiten visualizar los pasos,
responsables y dependencias involucradas en el desarrollo de cada etapa;

3) Se definen, las descripciones y secuencias ldgicas de decisidén y/o validacién en cada paso de
todas las etapas que deben ser consideradas (Requisicién, Reclutamiento, Seleccidn,
Contratacion e Induccion);

4) Se incluyen los formularios necesarios para el registro de requisitos e informacion que debe
ser evidenciada y almacenada como parte de los expedientes y procesos que se desarrollen;
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b)

5) La redaccion de todo el procedimiento se ha mejorado para establecer ideas, descripciones e
instrucciones claras y precisas.
FIPRO3-GRH-GO08 Revisién 1, Guia: Induccién al Personal del Instituto de Transformacién Agraria —

ISTA —
Se propone eliminar este procedimiento y/o guia, considerando que la etapa de induccidn ya fue

desarrollada en la actualizacién del procedimiento detallado en el numeral anterior (FIPRO3-RH-
P14 Rev.3). En el caso que la institucidn decida conservar como vigente este documento, el mismo
debe ser actualizado de manera que armonice y complemente lo indicado en el procedimiento
propuesto en el numeral i.

Procedimiento que regule traslados internamente, asi como las desvinculaciones laborales con la
institucion

Debido a que esta fuera del alcance definido en el Capitulo Uno de este documento, no es sugerido
un procedimiento o guia detallada que regule los movimientos internos del personal que no
obedezcan a la existencia de una plaza vacante; tampoco se abordan los pasos y las regulaciones
qgue debieran existir y seguir los empleados que deseen desvincularse de la institucién. Sin
embargo, el enfoque de la nueva version del procedimiento “FIPRO3-RH-P14 Revisién 3”
propuesto, considera los aspectos relacionados a cubrir las plazas nuevas o vacantes, en principio
como opcién inmediata, con personal interno que cumpla el perfil requerido.

Campos y requisitos definidos en formulario de descriptor de puestos

Reemplazar el formulario de descriptor de puestos vigente basado en requisitos, por el formulario que se
adjunta en el Anexo 4.B, basado en competencias. El descriptor de puestos que se propone, considera ya
las siguientes enmiendas:

vi.

Vii.

Indica el puesto funcional que describe y los puestos nominales que le corresponden;

Se incluye campo para detallar la ubicacidon/sede o ubicaciones fisica(s) en las que podria(n)
desempenarse la(s) persona(s) que ocupe(n) la plaza descrita;

Es sustituido el campo No. 3 “Supervision Inmediata” por “Puestos que supervisa
directamente”;

El campo No. 5 “Contexto del Puesto de Trabajo” es sustituido por “Dimensiones del Puesto”
en donde se habilitan los espacios para detallar los recursos, bienes y/o valores que administra
y por los que serd responsable el empleado que ejerza la plaza descrita y ademas, se detallan
las metas, objetivos o indicadores de desempefio clave y resultados para cada puesto de
trabajo;

Se agrega campo “Entorno Laboral” de manera que se pueda detallar las actuaciones,
interacciones y relaciones internas y externas durante el ejercicio normal y extraordinario de
sus funciones;

El numeral 6 “Perfil de Contratacién” es simplificado para detallar puntualmente los
conocimientos, nivel educativo, experiencia, habilidades y destrezas y otra informacién
relevante que permita definir el perfil profesional de cada empleado;

Se incluye espacio para definir cédigo Unico de identificacién que indique que el nuevo
formato es parte de un sistema de gestidn de calidad. También se agregan los campos que
permitan la trazabilidad de cambios y/o actualizaciones;
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viii.

Se cambia el enfoque del Formulario para la Descripcion del Puesto de Trabajo en uso, hacia
competencias y aptitudes que sean necesarias para desempeiiar eficazmente el puesto de
trabajo y las actividades extraordinarias inherentes al puesto descrito.

Descriptores de puestos trabajo de la Institucion

De las observaciones derivadas por la revision a los 158 descriptores de puestos, se propone que Recursos

Humanos del ISTA actualice y proponga a la Junta Directiva adoptar las siguientes medidas:

Misién de los puestos de Trabajo.

Para los 24 descriptores de puesto detallados en el Capitulo Tres, literal C, sub literal i, se debe

revisar y actualizar de manera adecuada el alcance, el enfoque y la redaccidon de dichas

misiones, solventando lo descrito en los sub literales a) al f).

Funcién de los puestos de Trabajo

Se debe formular y armonizar nuevamente lo descrito en las funciones observadas para los 58

puestos de trabajo detallados en el literal C, sub literal ii, desde el a) hasta el d), del Capitulo

Tres del presente documento.

Perfil de Contratacién de los descriptores de puesto de trabajo

En general, deben actualizarse las competencias y requisitos profesionales definidos en los

perfiles de contratacidn especificos para cada puesto de trabajo a fin de asegurar calidad en

los profesionales que ya laboran en la institucién o que seran contratados a futuro para
desempefiar las funciones y/o actividades de las plazas descritas por los mismos, considerando
las dimensiones indicadas a continuacién:

a) Grado Académico. Revisar y actualizar o adoptar el nivel de cualificacién o grado
académico minimo propuesto en el Anexo 4.C del presente capitulo para requerir a los
puestos de trabajo sefialados en el Capitulo Tres de este documento.

b) Conocimientos Especificos. Actualizar y ampliar los conocimientos especificos definidos
para los descriptores de puesto de trabajo sefalados en el Capitulo Tres del presente
documento. En el Anexo 4.D se proponen algunos conocimientos esenciales que
actualmente no son requeridos a los empleados por las plazas que desempeiian y que
podrian ser considerados en esta revision.

c) Experiencia requerida. El Anexo 4.E detalla la experiencia minima, tanto en tiempo como
en historial profesional y/o laboral, que debe ser considerada como basica al momento de
ser actualizados los 58 descriptores de puesto de trabajo de la institucién, segun fueron
sefialados en el literal correspondiente del Capitulo Tres de este documento.

Estructura organizativa y funcional de los puestos de trabajo institucionales
El planteamiento respecto a las limitantes relacionadas con la revisién de la estructura organizativa

operativa segln los manuales correspondientes vigentes, son:

A fin de simplificar y volver eficiente la operatividad de los empleados que laboran bajo el

nombramiento tipo de “Motorista”, se propone al ISTA agruparlos y clasificarlos a todos bajo

una de las dos categorias siguientes:

a) Motorista Administrativo (a disposicion de Presidencia/Vicepresidencia y/o Gerentes); y

b) Motorista Operativo (a disposicion de unidades organizativas, sedes regionales y/o
actividades operativas ordinarias).
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Importante que Recursos Humanos del ISTA considere reflejar estas reestructuraciones en los
instructivos, formularios, procedimientos, manuales y todos aquellos documentos en los que
este puesto y/o nombramiento sea detallado. Reflejando ademads, los requisitos,
competencias y salarios que corresponderian a cada una de ambas categorias.

ii. Recursos Humanos del ISTA debe valorar si denomina bajo un titulo diferente a cada puesto
de “Colaborador Juridico” de manera que refleje el espiritu del mismo, por las personas que
ya laboran o que sean contratadas a futuro bajo este nombramiento, independientemente de
la gerencia o unidad organizativa a la cual sea destinada. Estos cambios también implican que
sea eliminado el puesto tipo “Colaborador Juridico” del procedimiento MFISTO1-01 Rev. 0.

iii. Homogeneizar administrativamente y en registros bajo el cargo “Técnico de Apoyo”, los
nombramientos operativos de los cinco empleados de la Unidad de Género que se encuentran
clasificados erréneamente como “Técnico de Apoyo”, “Técnico de Unidad de Género” vy
“Técnico Unidad de Género”

iv. En aras de simplificar y volver eficiente la operatividad de los/as empleados que laboran bajo
el nombramiento tipo de “Secretaria”, se propone a Recursos Humanos del ISTA agruparlos/as
y clasificarlos/as a todos bajo una de las dos categorias siguientes:

a) Secretaria Ejecutiva (a disposicidn de Presidencia/Vicepresidencia y/o Gerentes); y

b) Secretaria Administrativa (a disposicion de unidades organizativas, sedes regionales y/o
unidades operativas).

Importante que Recursos Humanos del ISTA considere reflejar estas reestructuraciones en los

instructivos, formularios, procedimientos, manuales y todos aquellos documentos en los que

este puesto y/o nombramiento sea detallado. Reflejando ademds, los requisitos,

competencias y salarios que corresponderian a cada una de ambas categorias.

Perfiles de empleados de la Institucion

Se propone al ISTA que cree las condiciones para realizar en la brevedad posible el censo del perfil
académico, profesional y laboral de todos los empleados de la institucion, haciendo uso de la herramienta
virtual (perfilador) creada y facilitada para ello. Al disponer del censo actualizado sera posible disefiar un
plan de nivelacidon para todos los empleados que se diagnostiquen, a fin de que éstos obtengan los
conocimientos, competencias y cualificaciones necesarias para cumplir con el perfil del descriptor de
puestos bajo el cual laboran.

Correspondencia y correlacion entre Plaza Funcional, Plaza Nominal y Salarios

Al disponer de la informacidn actualizada y de implementar los cambios propuestos, Recursos Humanos
debe realizar un estudio que permita reestructurar o reubicar a los empleados necesarios de tal manera
que se cierren las brechas existentes (y/o se logre una armonia) entre las plazas nominales, plazas
funcionales y los salarios respectivos, por cada empleado (excluyendo los empleados que por antigliedad,
devengan un salario superior a sus pares en la misma plaza nominal/funcional). Esimportante que el ISTA
desarrolle de manera independiente, una valuacion técnica de puestos (como primera etapa de una
reestructuracién salarial) a fin de actualizar el monto del salario base que deberia devengar cada empleado
por descriptor de puesto (actualizado) ya sea que el origen de los fondos sean propios (Por Contratos) o
gubernamentales (Ley de Salarios), considerando factores como las nuevas responsabilidades, requisitos
exigidos, cargos y funciones pares o equivalentes en otras instituciones estatales, empresa privada, etc.



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

CAPITULO V. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

CONCLUSIONES
De conformidad a lo investigado y documentado, se concluye que:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Los procedimientos relacionados a la contratacion de personal (Requisicidon, Reclutamiento,
Seleccion, Contratacion e Induccidn) del ISTA, se encuentran desactualizados e incompletos;

El procedimiento vigente relacionado a la contratacion de personal propicia un uso ineficiente de
los recursos estatales debido a que permite que Recursos Humanos pueda comenzar un proceso
de contratacion de personal sin necesariamente concluirlo, a raiz de la estructura de validaciones
actual (proceso llano y sin puntos de validacién/autorizacidn por etapas), en la que es posible
desarrollar todo el proceso e invertir en las acciones/evaluaciones que ahi se indica y al final, ser
invalidado por el Ministerio de Hacienda o por las mismas autoridades maximas de la institucion;
Los formularios utilizados por la institucién se encuentran desactualizados pues no recopilan la
informacidn pertinente y tampoco cumplen el propédsito para el que fueron creados;

Los manuales “MFIST01-01 Revisidén 0” y “MFISTO0-01 Revision 6” son incompatibles entre si, ya
que el primero tipifica y homogeniza los puestos de Motorista y Secretaria, mientras el MFISTOO-
01 Revisién 6, individualiza sus nombres diferentes entre si, de acuerdo a la unidad asignada;
Existe un incumplimiento administrativo y operativo respecto a los manuales “MOIST00-01
Revision 10” y “MFIST01-01 Revisidn 0”; ya que los nombramientos de Motorista, Secretaria y
Colaborador Juridico no son respetados como puestos tipo, sino que son individualizados para
cada empleado de acuerdo a la unidad organizativa en la que se encuentran destacados. Este
incumplimiento también es reflejado en los descriptores de puestos de trabajo vigentes en la
institucion; debido a la existencia de puestos especificos cuando debieran ser descriptores tipo,
para los cargos de secretaria y motorista;

Existen discrepancias entre las plazas contractuales y los puestos de trabajo o funcionales que los
empleados desempefian, esto también se ve reflejado en la disparidad de salarios entre
empleados que tienen el mismo nombramiento, funciones, actividades y responsabilidades;

El descriptor de puestos de trabajo utilizado por la institucidén se encuentra obsoleto, ambiguo e
incompleto, respecto al cumplimiento de requisitos en los perfiles profesionales y no en
competencias claves que debe poseer los empleados, a fin de ser mas eficaces y eficientes en las
labores que desempeiian para la operatividad de la institucion;

La misién y funciones de los descriptores de puesto de trabajo detallados en el capitulo tres de
este documento, contienen vacios, ambigliedades, tecnicismos, redundancias y descripciones que
no son acordes a la finalidad de estos;

La informacidn profesional, académica e histérica laboral de los empleados de la institucidn se
encuentra desactualizada e incompleta, razén por la que no es posible determinar si éstos
cumplen con los requisitos minimos que exige el descriptor de puestos correspondiente a la plaza
gue desempefian.

10) La institucion no cuenta con un estudio técnico de valoracién de puestos de trabajo que justifique

los salarios actuales de los empleados y debido a las deficiencias detectadas en la investigacidn,
tampoco es factible realizar una valoracién con el objetivo de actualizarlos, sin antes resolver los
sefialamientos reportados.
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RECOMENDACIONES
Se recomienda a las autoridades administrativas del ISTA:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Que la Gerencia de Recursos Humanos realice las gestiones para actualizar y mejorar el
procedimiento vigente “FIPRO3-RH-P14 Revisién 2, Procedimiento Reclutamiento, Seleccién,
Contratacion e Induccién de Personal del ISTA”; el cual regula el sistema de contrataciones e
ingreso de personal a la institucidn; en vista de ello se propone el procedimiento correspondiente
en los anexos del presente documento denominado ““FIPRO3-RH-P14 Revision 3, Requisicion,
Reclutamiento, Seleccion, Contratacién e Induccién de Personal del ISTA”; asi mismo, que realice
las gestiones necesarias para que se revise y autorice la propuesta por parte de la autoridad
institucional correspondiente, asi como su oportuna implementacion.

Que la Gerencia de Recursos Humanos realice las gestiones para sustituir el formato del
Formulario para Descripcion de Puestos de Trabajo vigente por el propuesto en los anexos del
presente documento; asimismo, que gestione su aprobacién e implementacién, trasladando la
informacién pertinente del antiguo formato, actualizando y complementando el detalle de los
campos que hagan falta; también debera asignar un cédigo Unico al mismo, a fin de que cumpla
con las regulaciones institucionales en cuanto a la gestidon y administracion de documentos
aplicables.

Que la Gerencia de Recursos Humanos considere no limitarse a corregir y actualizar sélo lo
observado para las misiones y funciones de los cargos o puestos de trabajo analizadas y detalladas
en el Capitulo Ill del presente documento, sino que analice y enriquezca el mismo.

Que la Gerencia de Recursos Humanos, recopile la informacidn profesional, académica e histérica
laboral actualizada, de todos los empleados de la institucidn.

Que la Gerencia de Recursos Humanos y la Presidencia del ISTA regularicen los diversos puestos
funcionales de “Motorista” y “Secretaria” y todo lo que ello implica (descriptor de puestos y
salarios principalmente), considerando los lineamientos y enfoque de un puesto tipo bajo las
modalidades de “Motorista Administrativo”, “Motorista Operativo” y “Secretaria Ejecutiva” y
“Secretaria Administrativa”, respectivamente.

Considerando las recomendaciones 2, 3 y 4, que la Gerencia de Recursos Humanos disefie e
implemente un plan de capacitaciones para solventar las brechas existentes entre el perfil
requerido para cada puesto de trabajo y el perfil que posee el empleado que desempefia cada uno
de los puestos; este plan debe ser integral y ejecutado en un corto plazo, sugerido para un afo
como maximo.

Considerando que la presente consultoria sienta las bases fundamentales para que la institucién
ordene lo relacionado a los salarios y puestos de trabajo, se recomienda que la Gerencia de
Recursos Humanos gestione un estudio técnico de valoracién de salarios con enfoque integral de
reestructuracion salarial, considerando las responsabilidades y requisitos exigidos para cada
puesto funcional y las tendencias del mercado laboral.
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Ley de Servicio Civil

Art. 18.- Para ingresar al servicio civil y pertenecer a la carrera administrativa se requiere:

a) Sersalvadorefo, centroamericano de origen o extranjero que reuna los requisitos establecidos por la
Constitucion Politica y leyes secundarias;

b) Ser mayor de dieciocho afios de edad y haber obtenido titulo que lo habilite para desempefiar el cargo
o empleo;

c) Someterse a las pruebas de idoneidad, exdmenes o concursos que esta ley y el reglamento respectivo
establezcan;

d) Estar fisicamente capacitado para el desempefio del cargo;

e) Acreditar buena conducta, especialmente con atestados extendidos por las oficinas donde hubiere
trabajado con anterioridad, o por los centros educacionales si se tratare de aspirantes que no han
desempeiado ningun empleo;

f) Ser escogido para el cargo o empleo entre los elegibles en la forma que establece el Art. 23;

g) Pasar un periodo de prueba de tres meses, contados a partir de la fecha en que se tome posesion del
cargo o empleo; y

h) Llenar los demas requisitos que exijan las leyes especiales.

Art. 20.- La seleccidon del personal que ingrese a la carrera administrativa se hara por medio de pruebas de
idoneidad, a las que se admitirdn Unicamente los solicitantes que retdnan los requisitos establecidos en el
Art. 18. Exceptulense los cargos expresamente determinados por la ley.

Art. 21.- Al ocurrir una vacante que no debe llenarse por el sistema de ascenso, la Comision de Servicio
Civil, respectiva hara a los aspirantes a ocuparla un llamamiento por medio de un aviso que se publicara
una sola vez en uno de los diarios de mayor circulacién en la Republica, con ocho dias de anticipacion, por
lo menos, a la fecha en que deba cerrarse la inscripcidn, y por medio de telegrama dirigido a sus respectivas
direcciones. El aviso contendra el nimero de plazas disponibles, los requisitos necesarios para ocuparlas
y las fechas en que se cerrara la inscripcion y se verificard la prueba.

Art. 22.- Efectuadas las pruebas de idoneidad, la Comisién seleccionard los tres candidatos mejor
calificados y los propondra a la autoridad, organismo o institucion que deba nombrar al nuevo funcionario
o empleado. Si la Comisién estimare que no es elegible ninguno de los candidatos que se hubieren
presentado, lo declarara asiy sometera nuevamente la plaza a concurso. El Empleado sera escogido dentro
de la némina.

Art. 23.- La autoridad, organismo o institucion que deba nombrar al nuevo funcionario o empleado
escogera a éste de entre los comprendidos en la terna propuesta por la Comisién, salvo que tuviere
fundamentos razonables para objetar la seleccidn; en cuyo caso lo manifestard asi a la Comisidn,
expresando las razones que tuviere para ello y solicitando una nueva terna. Si la Comisidn estimare
atendibles las razones expuestas propondra una nueva terna, escogida de entre los que fueren elegibles;
pero en caso contrario lo manifestara asi a los encargados del nombramiento y decidird la controversia el
Tribunal de Servicio Civil.

Art. 24.- Si las plazas vacantes de una misma clase fueren dos o mas y hubieren sido sometidas a un mismo
concurso, la némina de candidatos que proponga la Comisién debera contener o ser igual al nimero de
plazas, mas dos, y los nombramientos se haran entre los comprendidos en dicha ndmina sin perjuicio de
lo establecido en el articulo anterior.



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION
AGRARIA (ISTA)

ANEXO 2.B

42



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Ejemplos de proceso de ingreso de personal nuevo a instituciones de la empresa privada
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2.- Resumen del proceso de Requisicidn, Reclutamiento, Seleccién y Contratacién seguido por empresa

salvadorefia del rubro agroindustrial.

Aspectos generales de procesos de reclutamiento, seleccidn y contratacion.

a.

Antes de iniciar un proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién, es responsabilidad de la
Gerencia de Recursos Humanos determinar en conjunto con el jefe que requiere dicha
contratacién, la necesidad real del recurso (ya sea una plaza vacante o una nueva contratacion).
Para realizar cualquier tipo de contratacién directa, es indispensable y sin excepcion, que el jefe
inmediato o el gerente del area, entregue completamente llena la requisicién de personal junto
con las respectivas aprobaciones. Si es una plaza vacante, deberd ser autorizada por el jefe
inmediato de la posicidn y la gerencia respectiva. Si es una plaza nueva, debera ser firmada por el
gerente del drea respectiva y el gerente general.

Cuando existan plazas vacantes se prioriza al talento interno, siempre y cuando éste, retne el
perfil del puesto. Al no encontrar talento humano interno, se buscan candidatos externos, velando
siempre por el desarrollo del personal interno, para que pueda optar a otras posiciones dentro de
la organizacion.

Se inicia realizando el primer filtro con las hojas de vida que mas se apegan al perfil solicitado,
posteriormente se hace la entrevista inicial para evaluar conocimientos, habilidades, experiencias
y competencias del candidato aspirante al requerimiento del puesto.

Al tener la terna de los candidatos seleccionados se procede a coordinar la segunda entrevista en
conjunto con el jefe que solicito dicha contratacion, para proceder a realizar la entrevista y la
prueba técnica.

Luego de aprobar la prueba técnica, continla la tercera etapa del proceso de reclutamiento y
seleccion, que consiste en la aplicacidon de pruebas psicométricas, las pruebas se aplican segun el
nivel educativo del aspirante y haciendo un previo analisis de lo que se quiere evaluar.
Adecuacion al puesto y potencial: Se selecciona a la persona idénea para el puesto y que tenga el
mayor potencial de crecimiento. La adecuacién se mide en términos de conocimientos,
habilidades, experiencia, competencias y el perfil profesional y técnico del aspirante a los
requerimientos del puesto.

Se solicita al empleado ya seleccionado, que presente la documentacidon necesaria para crear su
expediente individual, con una solicitud de empleo y su hoja de vida, donde se resguardaran,
ademas, su récord laboral, contrato de trabajo y sus posibles modificaciones y cualquier otro
documento que esté detallado en el “checklist” de contratacion. Estos expedientes serdn
custodiados de acuerdo con los procedimientos vigentes y a las normas internas de seguridad de
la informacién, por el area de néminas.

Ningun empleado podra iniciar sus labores sin haber cumplido el proceso de contratacion y haber
entregado a Recursos Humanos los documentos indicados, y como minimo: original de los
resultados de las pruebas de laboratorio médico, verificacion de antecedentes laborales, originales
de constancias de antecedentes penales y solvencia policial y el contrato de trabajo.

Es responsabilidad del departamento de recursos humanos en conjunto con el de capacitaciones,
coordinar el proceso de induccion para el personal de nuevo ingreso.

Como puede observarse, en ambos procesos de requerimiento, seleccién y contratacion, se le da prioridad
al personal interno, también toman como base un perfil del puesto, desarrollan pruebas técnicas y
psicométricas, para tomar la decisién que persona contratar.
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Manual de Uso de Herramienta Creada: Perfilador de Empleados

Para crear el perfilador destinado como herramienta para censar y/o actualizar la informacién académica,
profesional y laboral de todos los empleados de la institucidn, fue necesario contar con la base de datos
de los mismos y especialmente, con el nombre, nimero de identificacién personal (DUI), cargo y
departamento/area o unidad de la que dependen. Asimismo, fue elaborada una base de datos adicional
gue contiene valores o informacion predefinida que servira para que la informacion que sea obtenida,
ademas de actualizada, sea homogénea y manipulable en forma estadistica. Dicha base de datos estandar
que fue elaborada, consistio de la siguiente informacion:
1. Campo de Formacién Basica (indispensable y adicional);
a. Educacion o nivel Basico;
b. Bachiller General o Técnico;

c. Profesorado;

d. Técnico;

e. Estudios Universitarios no concluidos;

f. Egresado universitario o graduado universitario;
g. Maestria;

h. Doctorado;
2. Campo de Formacion Especial (indispensable y adicional);
a. Contador;
b. Secretariado;
c. Arquitecto;
d. Licenciado en sus distintas disciplinas;
e. Ingeniero en sus distintas disciplinas;
f. Doctorado en las distintas ramas de la medicina;
g. Especializacidon con Maestria o Doctorado;
3. Idiomas adicionales al espafiol y su nivel de dominio;

a. Inglés;

b. Francés;
c. Aleman;
d. ltaliano;

4. Conocimientos y habilidades especificas y su nivel de dominio;
a. Administracion publica y de proyectos;
Albaiiileria, electricidad y obra de banco en general;
Atencidn al Cliente — Usuario;
AutoCAD, Softdesk, Land Desktop Microstation, Microsoft Project y ArcView;
Elaboracion de informes epidemiolégicos;
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP);
Manejo de software de inventario;

S®m ™m0 o0 o

Realizar avaluos;
Uso de software utilitario (Office, Word, Excel);

j- Y 206 categorias de conocimientos, habilidades y competencias mas;
5. Experiencia laboral actual y previa;

a. Inspector de cuadrillas de topografia o puestos similares;
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b. Coordinador de proyectos agropecuarios;
Auxiliar contable;
Y 72 categorias de puestos o profesiones mas, que los empleados pueden haber
desempenado tanto dentro como fuera de la institucion;
6. Algunas otras acreditaciones o licencias/autorizaciones como licencia de conducir.

CONTENIDO DEL PERFILADOR

Con la informacidn anterior, fueron creadas hojas y archivos individuales en Excel que correspondieran al
organigrama de cada Gerencia/Departamento/Unidad o dreay a su articulacidn o segregacion interna. Asi,
existe un archivo Excel con la informaciéon de cada empleado en base a su divisién operativa, como se
detalla en las siguientes figuras resumen:

Hojas de Excel creadas para cada unidad organizativa

f1:| Gerencia de Operaciones y Logistica 3
3] Gerencia Desarrollo Rural 5
(3% Gerencia General 5
- Gerencia Legal 24
5] Gerencia Recursos Humanos 1
3] Oficina de Asesoria a Junta Directiva 4/9/2018 19:31
3] Oficina de Asesoria a la Presidencia 47972018 19:27
] Oficina de Asistencia a Junta Directiva 49,2018 20:07
£3:] Oficina de Recibo y Despacho de Correspondencia 47972018 20:03
37 Presidencia 9/2018 20:02
3] Unidad Ambiental 47972018 20:01
£3:] Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional UACI  4/9/2018 20:00
3] Unidad de Archive 47972018 19:31
3] Unidad de Auditoria Interna 47972018 19:29
5] Unidad de Comunicaciones 4/9/2018 19:28
3] Unidad de Informatica

7] Unidad de Participacién Ciudadana 40972018 19:27
7] Unidad de Planificacion 4/9/2018 19:20
] Unidad Financiera Institucional 4/9/2018 19:16
17 Vicepresidencia 479720181913

Imagen 7. Perfiladores (Archivos Excel) creados para cada unidad organizativa institucional. Fuente. Creacion propia.

El contenido especifico de cada perfilador por cada unidad organizativa, es el siguiente:

OFICINA DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA
OFICINA DE ASESORIA DE LA PRESIDEMCIA  JOSE LUIS ORELLANA RUAND  JEFE OFICINA DE ASESORIADE LAPRESIDENCIA  02976756-4
OFICINA DE ASESORIA DE LA PRESIDENCIA  ANA RUTH ALEGRIA ASCENCIO SECRETARIA 00386784-6

Imagen 8. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la “Oficina de Asesoria de la Presidencia”. Fuente.
Creacion propia.

‘OFICINA DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA

OFICIMA DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA  TIZIANA ESMERALDA FIGUEROA DIAZ  JEFA DE OFICINA DE ASISTENCIA DE JUNTADIRECTIVA  01491556-8
OFICINA DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA  DINORA GOMEZ PEREZ SECRETARIA 00280864-0
OFICIMNA DE ASISTENCIA A JUNTA DIRECTIVA  GLORIA NERY FUENTES DE LEIVA SECRETARIA 00757309-6

Imagen 9. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la “Oficina de Asistencia a Junta Directiva”. Fuente.
Creacion propia.
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UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL

OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRE SPONDENCIA

OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA  XENIA YOSABETH ZUNIGA GUARDADC JEFE DE OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA 011817070
OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA  LESLIE URANIA GUERRA RAMIREZ SECRETARIA 01137331-9
QFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA  KRYSSIA LUZ FLORES MONTOYA SECRETARIA DE OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPOMNDENCIA  01258212-3
OFICINA DE RECIBO Y DESPACHO DE CORRESPONDENCIA  NERY JULISSA CAMPOS TORRES TECNICO DE ATENCION AL CLIENTE 02798852-0

Imagen 10. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la “Oficina de Recibo y Despacho de
Correspondencia”. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL Formacion Basica (I}
PRESIDENCIA
PRESIDENCIA ELSY ORANTES OSORIO ASISTENTE DE PRESIDEMNCIA ~ 00632497-3
PRESIDEMNCIA WALTER ALEXAMDER LOPEZ ORELLANA MOTORISTADE PRESIDEMCIA  03836041-8
FRESIDENCIA CARLA MABEL ALVANES AMAYA PRESIDENTA 00667913-2

PRESIDENCIA DEYSI MARGARITA MELENDEZ DE DOMINGUEZ SECRETARIA DE PRESIDENCIA 00664677-3

Imagen 11. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a “Presidencia”. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL Dul Formacion Basica (1)

UNIDAD AMBIENTAL

UMIDAD AMBIENTAL JUAN RICARDO CRUZ CADEMERO 03440326-4
UMIDAD AMBIENTAL MELSON EDGARDO PEREZ FERMAN CADEMERO 00192466-3
UMIDAD AMBIENTAL GIOVAMNNI AMDRE VALENCIA CRUZ COLABORADOR JURIDICO 0148059441
UNIDAD AMBIENTAL ENEAS WILFREDO MARTINEZ SANTOS JEFE DE UNIDAD AMBIEMTAL 02490741-0
UMIDAD AMBIENTAL DIEGO DAVID CALLES LARA MOTORISTA 03088444-2
UMIDAD AMBIENTAL MARTHA MIRIAM DIAZ GAVIDIA SECRETARIA 02414702-8
UMIDAD AMBIENTAL ELIAS RENE RAMIREZ CARRILLO TECMICD AMBIENTAL 00779946-4
UMIDAD AMBIENTAL JUAN FRANCISCO RAMIREZ VILLALTA TECMICD AMBIENTAL 01573776-9
UMIDAD AMBIENTAL JULIO ROBERTO CHACOM LANDAVERDE TECHMICO AMBIEMTAL 008318237
UMNIDAD AMBIENTAL MIGUEL ANGEL AMAYA ORTIZ TECNICO AMBIENTAL 01525640-4
UMIDAD AMBIENTAL PATRICIAISABEL PAREDES DE CAMPOS  TECMICO AMBIEMNTAL 01879511-4
UMNIDAD AMBIENTAL JOSE ERICK CALLES MENJIVAR TOPOGRAFO 00783932-9

Imagen 12. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la “Unidad Ambiental”. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRE S CARGO FUNCIONAL Formacién Basica (I)

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL ~ CLELIA GRICEL JIMENEZ RIVAS COLABORADOR JURIDICO UACI  04050880-2
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL — DORIS ELIZABETH ESCALANTE DE MARTEL COORDIMADOR UACI 01328530-6
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL — MARIA ELBA QUIJANO DE ECHEVERRIA SECRETARIA 00732472-2
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL — GLADIS JEANETH GOMEZ ABREGO TECMICO UACI 01544381-5
UNIDAD DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONAL _ LUIS ALONSO RAMIREZ RIVERA TECNICO UACI 01494971-1

Imagen 13. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la unidad organizativa “UACI”. Fuente. Creacion

propia.
UN NOMBRES CARGO FUNCIONAL DUl Formaci6n Basica (1)

UNIDAD DE ARCHIVO

UNIDAD DE ARCHIVO JOSE ARMAMDO HELENA RAMOS AUXILIAR DE ARCHIVO 00161062-0
UNIDAD DE ARCHIVO MARIA DAISY ZAMORA DE RIVERA ENCARGADA DE ARCHIVO ESPECIALIZADO  02139604-2
UNIDAD DE ARCHIVO LUIS EDUARDO CUCUFATE BRUNO ENCARGADO DE ARCHIVO CENTRAL 02091545-3
UNIDAD DE ARCHIVO MARIO ANTONIO REYES VELASQUEZ ENCARGADO DE ARCHIVO CENTRAL 02300149-9
UNIDAD DE ARCHIVO OSCAR ARMANDO MARTINEZ LOPEZ ENCARGADO DE ARCHIVO DE GESTION  01154498-6
UNIDAD DE ARCHIVO EDWARD ALEJANDRO DIAZ GARCIA ENCARGADO DE DIGITALIZACION 038164781
UNIDAD DE ARCHIVO WALTER ALEJANDRO GUZMAN MARTINEZ ~ ENCARGDO DE ARCHIVO CENTRAL 04437912-4
UNIDAD DE ARCHIVO JOSE ENCARNACION LOPEZ MONTERROSA JEFE DE UNIDAD DE ARCHIVO 00642707-2
UNIDAD DE ARCHIVO  ANA GUADALUPE RAMIREZ RIVERA SECRETARIA DE APOYO | SAFI 000812122
UNIDAD DE ARCHIVO CAROLINA BEATRIZ SIGUENZAALFEREZ  TECNICO DE ARCHIVO 03795530-9
UNIDAD DE ARCHIVO NORMA ELIZABETH NAJARRO PEFIA TECNICO DE ARCHIVO 01164964-7

Imagen 14. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la “Unidad de Archivo”. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL Formacion Basica (1)

UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

UNIDAD DE AUDITORIAINTERMNA - MILTON ALEX] NOYOLA CARTAGENA JEFE DE UNIDAD DE AUDITORIA INTERMA  02357536-7
UNIDAD DE AUDITORIAINTERMNA  AURA AGUSTINA CASTRO SALINAS TECNICO DE AUDITORIA INTERNA 00732134-2
UNIDAD DE AUDITORIAINTERMNA DELMY DOLORES ROMERO RAMOS TECNICO DE AUDITORIA INTERNA 00847772-2
UNIDAD DE AUDITORIAINTERNMNA DORIS ESMERALDA MEJIA DE LARA TECNICO DE AUDITORIA INTERNA 01100768-3
UNIDAD DE AUDITORIAINTERNA  JOSE ENRIQUE FERNANDEZ RODRIGUEZ TECNICO DE AUDITORIA INTERNA 02850236-9

Imagen 15. Perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad de Auditoria Interna. Fuente. Creacion propia.

[ a8 |
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Formacion Basica (1)

UNIDAD DE COMUNICACIONES

UNIDAD DE COMUNICACIONES  IRIS IVETH LARIOS CALDERON JEFE UNIDAD DE COMUNICACIONES  01715086-6

UNIDAD DE COMUNICACIONES MARTHA LIZZETTE CHAVEZ ZALDIVAR.  TECNICA DE COMUNICACIONES 01543890-9
UNIDAD DE COMUNICACIONES FLOR DE MARIA GUZMAN QUIJADA TECNICO DE COMUNICACIONES 01309626-6
UNIDAD DE COMUNICACIONES JUAN CARLOS OLIVARES MARTINEZ TECNICO DE COMUNICACIONES 04339316-7
UNIDAD DE COMUNICACIONES ROCIO YAMILETH MENJIVAR TEJADA TECNICO DE COMUNICACIONES 03995730-7

Imagen 16. Perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad de Comunicaciones. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL bui Formacidn Basica (1)

UNIDAD DE GENERO

UNIDAD DE GENERO FLOR DE MARIA OLIVA AMAYA ABISTENTE TECNICO 011777911

UNIDAD DE GENERO CARMEN ROSA MEDINA SANTA CRUZ JEFE DE UNIDAD DE GENERO CR-30912

UNIDAD DE GENERO ANGELICA MARIA HERNANDEZ AGUILAR SECRETARIA 01714753-8

UNIDAD DE GENERO MARTA RUBIA SORIANO VDA DE VASQUEZ TECNICO DE APOYO 02029029-3

UNIDAD DE GENERO JUAN FRANCISCO ABARCA POLICIANG TECNICO DE UNIDAD DE GEMERO  02647951-1

UNIDAD DE GENERO RUDIS ADALBERTO RIVERA TECNICO DE UNIDAD DE GEMERO  02822193-9

UNIDAD DE GENERQ SAMUEL S0LIS ALARCON TECNICO DE UNIDAD DE GEMERO  01799399-7

UNIDAD DE GENERO AMNA GERTRUDIS ARIAS TECNICO UNIDAD DE GENERO 02125832-5

Imagen 17. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad de Género. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL bt Formacion Basica (1)

UNIDAD DE INFORMATICA

UNIDAD DE INFORMATICA HUGO ALEXANDER HUEZO BARAHONA ANALISTA PROGRAMADOR 03544132-0
UNIDAD DE INFORMATICA JAIME ERMESTO RAMIREZ FLORES AMALISTA PROGRAMADOR 01924911-6
UNIDAD DE INFORMATICA MARIADE LOS ANGELES ACOSTAZELAYA  ANALISTA PROGRAMADOR 01222735-9
UNIDAD DE INFORMATICA TANIA LISSET BARRERA DE ORELLANA ANALISTA PROGRAMADOR 02453262-1
UNIDAD DE INFORMATICA CARLOS EDGARDO ESCOBAR TALAVERA ~ ENCARGADO DE DESARROLLO DE SISTEMAS 02927626-2
UNIDAD DE INFORMATICA ALVARO EFRAIN HERRERA RODRIGUEZ ENCARGADOD E INFRASTRUCTURAY TECNOLOGIA  04034960-6
UNIDAD DE INFORMATICA HEYDI EUFEMIA BELTRAM DE MARTINEZ ~ JEFE DE UMIDAD DE INFORMATICA 022094871
UNIDAD DE INFORMATICA MNUBIALILLY URQUILLA ESCOBAR SECRETARIA 04021900-5
UNIDAD DE INFORMATICA RAUL ARMANDO AMDING RIVAS TECMICO DE CONTROL DE CALIDAD 00350875-6
UNIDAD DE INFORMATICA ADRIANA MARICELA IBANEZ MARTINEZ TECMICO DE INFRAESTRUCTURAY TECMNOLOGIA 01314615-8
UNIDAD DE INFORMATICA EDUARDO EMRIQUE MAYORGA MERCADO  TECNICO DE INFRAESTRUCTURAY TECNOLOGIA 02395058-3
UNIDAD DE INFORMATICA JOSE EDGARDO CACERES GAITAN TECMICO DE INFRAESTRUCTURAY TECMOLOGIA 034342840
UNIDAD DE INFORMATICA MIGUEL EDGARDO CHICAS MASFERRER  TECNICO DE INFRAESTRUCTURAY TECNOLOGIA 04679387-9
UNIDAD DE INFORMATICA JORGE EDGARDO AGUILAR HERNAMDEZ ~ TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO 01766438-6
UNIDAD DE INFORMATICA JOSE FRANCISCO AMADOR RODRIGUEZ ~ TECNICO DE SOPORTE INFORMATICO 01124004-5
UNIDAD DE INFORMATICA MARIO EDGARDO BONILLA ANAYA TECMICO DE SOPORTE INFORMATICO 01811138-6
UNIDAD DE INFORMATICA MELVIMN DOUGLAS DURAN OBANDO TECMICO DE SOPORTE INFORMATICO 02070284-2

Imagen 18. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad de Informdtica. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAL bu Formacién Basica (I}

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA

UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA FRAMCISCO ERMESTO OCHOA GARCIA JEFE UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  01892765-6
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  AMA CRISTINA CAMNALES MEJIA SECRETARIA 008402191
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA CARLOS ANTONIO SANTOS BENITEZ TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA 041991414
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  CRHISTIANS OSIRIS FUENTES RIVERA TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA 00525897-9
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA GLORIA ELVIRA MONCADA LOPEZ TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA 00360876-3
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA HUGO EDGARDO ACOSTA SALINAS TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA 02327018-7
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  LUIS ANTONIO ORTIZ CORTEZ TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADAMNA 01067832-6
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA RUBEN EDUARDO BARRERA POMCE TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA 04789633-7
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  TAMARA CAROLINA MARROQUIN CASTILLO TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADANA 047130731
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  TANIA PATRICIAVENTURA TECNICO DE PARTICIPACION CIUDADAMA 03249745-3
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA VICTOR RIGOBERTO TEJADA CESTONA TECNICQ DE PARTICIPACION CIUDADANA 03333316-5
UNIDAD DE PARTICIPACION CIUDADANA  CARLA PATRICIA CLAROS BOMILLA TECHNICO DEPARTICIPACION CIUDADANA 04447854-6

Imagen 19. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad de Participacion Ciudadana. Fuente.
Creacion propia.

Formacion Basica (1)

UNIDAD DE PLANIFICACION

UNIDAD DE PLANIFICACION ALCIDES AUGUSTO RAMIREZ MARTINEZ JEFE DE UNIDAD DE PLANIFICACION 01094100-4
UNIDAD DE PLANIFICACION LAURA BEATRIZ MIRANDA BONILLA SECRETARIA UNIDAD DE PLANIFICACION  03631047-5
UNIDAD DE PLANIFICACION ANA LETICIA GUERRERO DE BOLANOS — TECNICO DE PLANIFICACION 02210278-9
UNIDAD DE PLANIFICACION ANDREA GUADALUPE LARIOS MINERC  TECNICO DE PLANIFICACION 02369609-0
UNIDAD DE PLANIFICACION DENIS ALEXANDER GARCIA ELIAS TECNICO DE PLANIFICACION 03381718-5

Imagen 20. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad de Planificacion. Fuente. Creacion propia.
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CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

UNIDAD

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
UMIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
UMIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL
UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

NOMBRES

ROSA LAURA MARTINEZ COLORADO
MARIA DEL CARMEM MOMTOYA HERRERA
JORGE LUIS JIMEMEZ SIGUENZA

LUIS ALONSO ESPINOZA ZEPEDA

JUAN CRUZ HENRIQUEZ

KEMIAVANESSA SANTAMARIA RECINOS
RICARDO ALEXANDER PEREZ BASILIO

ADELA RIVERA DE GUZMAN

VILMA LISSETH CUADRA DE LOPEZ
RODOLFO WILLIAMS JUAREZ LOPEZ
CARLOS ANTONIO AMAYA MEJIA

LIDIA ELIZABETH MARTIMEZ DE FLORES
MELVIN URIBE PEREZ VALIENTE

ROSARIO DEL CARMEN PENA MARTINEZ
JUAN CARLOS VALENCIA GOMEZ
RIGOBERTO JUAN CAMPOS RODRIGUEZ
ANA CORALIA PEREZ CRUZ

CARGO FUNCIONAL

JEFE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

SECRETARIA DEPARTAMENTQ DE CONTABILIDAD

TECNICO CONTABLE
TECNICO CONTABLE
TECNICO DE ARCHIVO COMTABLE

JEFE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

TECNICO DE PRESUPUESTO

COLECTOR

JEFE DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA
TECNICO COMTABLE

TECNICO DE TESORERIA

TECNICO DE TESORERIA

TECNICO DE TESORERIA

ENCARGADA DE FOMDO CIRCULANTE DE MONTQ FLJO
JEFE DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

MOTORISTA UFI
TECNICO DE APOYO INFORMATICO SAFI

018030831
01057134-8
02808974-3
02687413-4
00441603-3

01860252-3
04306435-2

021574721
00666657-9
00168805-5
00156963-3
004724274
03637707-9

01951408-2
01110908-7
032387307
00397303-2

Imagen 21. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Unidad Financiera Institucional — UFI. El resto de
empleados de esta dependencia no son mostrados por falta de espacio en captura de imagen. Fuente. Creacion propia.

Formacion Basica (1)

SUBGERENE LEGAL

SUBGERENE LEGAL VICENTE VENTURA

VICEPRESIDENCIA

VICEFRESIDEMCIA  MARIAPAULA GOMZALEZ RIVERA SECRETARIA

VICEFRESIDENTE

00531731-3

015047 28-6

Imagen 22. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la dependencia “Vicepresidencia”. Fuente. Creacion

UNIDAD

GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
'GERENCIA DE OPERACIONES ¥ LOGISTICA
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA
GERENCIA DE OPERACIONES Y LOGISTICA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCIOM DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE INTENDENCIA

SECCION DE TRANSPORTE ¥ TALLER
SECCION DE TRANSPORTE ¥ TALLER
SECCION DE TRANSPORTE ¥ TALLER

CECCION NE TDANCDODTE W TAIIED

NOMBRES

WARIA ESTER GUZMAN GALAN

FREDY'S ADELMO RODRIGUEZ AGUILAR

WMARTZA BEATRIZ GARCIA MENJIVAR
VILMA AVALOS RVERA
DAVID GAMEZ GIL

SECCION DE ALMACEN DE BIENES EN EXISTENCIA
SECCION DE ALMACEN DE BIENES EN EXISTENCLA
SECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMIENTO
SECCIOM DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCIOM DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMIENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. Y MANTENIMENTO
SECCIOM DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMIENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. Y MANTENIMENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA Y MANTENIMEENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCIOM DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO
SECCION DE INFRAESTRUCTURA. ¥ MANTENIMENTO

JUAN JOSE URIAS NOCHEZ

ALBERTO ALFREDO LOPEZ LOPEZ
GERMAN MARTINEZ MELENDEZ
JUAN ISIDRO CORTEZ

CARLOS ANTONIO MUHOZ

DAVID ERNESTO OSORIO MIRA
ALFREDO ESCOTO

JOSE OVIDIO SERVELLON

MIGUEL ANGEL LOPEZ CRUZ
ANTONIO REYES

NAPOLEON MARROQUIN MARTINEZ
ADOLFO MOLINA OCHOA

EUSEBIO LANDAVERDE RIVAS

ANA DEL CARMEN HENRIQUEZ HERRERA

CLAUDLA JENYFER FAVRE BATLLE

ENRIQUE ALEJANDRO MONGE LEONOR

GLORIA ERMIDA RIVAS DE RAMOS
JERONIMO HERNANDEZ HERNANDEZ
JOSE FRANCISCO ALEMAN

JOSE LUCILO BONIFACIO HERNANDEZ
JOSE OBILFO GUARDADO CRUZ
JULIO CESAR BUENDLA

WMARLS EVA PEREZ MANUEL

WMARTA GARCIA LOPEZ WDA. DE RAMIREZ

SILVIA GABRIELA FLORES RIVERA
VICTOR MANUEL VALENCLA ERAZO

EMERSON ALEXANDER SANCHEZ RAMIREZ
FREDY OSWALDO MARROQUIN MOLINA

LOCE MANOA CUEVIADS HENDIONE

DOUGLAS ALEXANDER VIDES CERRTOS

propia.

CARGO FUNCIONAL

GERENTE DE OPERACIONES

SECRETARLA
SUPERVISOR DE SEGURIDAD
TECNICO ADMISTRATIVG

CARPINTERO

CARPINTERD

CARPINTERO

TECNICO DE AIRE ACONDICIONADO
TECNICO DE AIRE ACONDICIONADO
TECNICO DE MANTENIMENTO
TECNICO DE MANTENIMENTO
TECNICO DE MANTENIMENTO
TECNICO DE MANTENIMENTO
TECNICO DE OBRA DE BANCO
TECNICO DE OBRA DE BANCO
TECNICO ELECTRICISTA

EMMANUEL ERNESTO HERNANDEZ MIRANDA, | TECNICO ELECTRICISTA

JARDINERO

ORDENANEZA
ORDEMANZA
ORDEHANZA
ORDEMANZA
ORDEMANZA
ORDENANEZA
ORDEMANZA
ORDEHANZA
ORDENANEZA
ORDEMANZA
ORDEHANZA
ORDENANZA
ORDEMANZA

MECANICO

MECAMICD

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

AUXILIAR DE ALMACEN DE BIENES EN EXISTENCLA

JEFE DE SECCION DE TRANSPORTE ¥ TALLER

02489176-6
03375375-5
00231657-0
03855642-5
02302204-7

03317471-5

01222654-9
009987788
01225285-9
02059590-2
04344727-0
02537934-3
01053991-2
00700982-3
01944454-3
00034494-1
00893978-2
012255979-8
04596561-2

02081493-2
005096627
00134458-2
01917598-5
000913827
01304324-0
01060002-2
00985673-3
01062378-7
01419724-3
01792758-0
00845278-0
04087849-3
00905225-0

038824177
015138416
071470313

Formacion Basica (1)

Imagen 23. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Gerencia de Operaciones y Logistica. El resto de
empleados de esta dependencia no son mostrados por falta de espacio en captura de imagen. Fuente. Creacion propia.
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CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION
AGRARIA (ISTA)

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONAI Dul Formacién Basica (1)

DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS

DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDWVIDUAL Y AVALUOS  KATIA JASMIN ANDURAY ALVARENGA JEFA DE DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS 02630908-2
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDWVIDUAL Y AVALUOS ~ SULEIMA MARIZOL OLMEDO DE DIAZ SECRETARIA 00794108-7
DEPARTAMENTQ DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS ~ ARNOLDO ANTONIO ESCALANTE RODRIGUEZ TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 01855230-4
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS ~ CARLOS EMILIO LOPEZ HENRIQUEZ TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 02340914-2
DEPARTAMENTOQ DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS ~ CARLOS RAFAEL AGUILAR MENDOZA, TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 03501680-8
DEPARTAMENTOQ DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS ~ CARLOS RIGOBERTO LARREYNAGA GONZALEZ TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 00552570-4
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL ¥ AVALUOS ~ CELINA DEL CARMEN RVERA MARTINEZ TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 04088739-5
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL ¥ AVALUOS ~ EDUARDO AMILCAR CHACON HERRERA VILLALTA TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 00710182-3
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL ¥ AVALUOS ~ ELENA PAOLA LANDAVERDE HIDALGO TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 04952135-4
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL ¥ AVALUOS ~ GABRIELA ALEJANDRA PALACIOS MENJVAR TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 04179851-2
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL ¥ AVALUOS  GERARDO MAURICIO AGUILAR HURTADO TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 01893257-0
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS  HENRY GIOVANI PADILLA MEJIA TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 01743687-1
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS  JENIFFER CAROLINA HERNANDEZ ARIAS TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 04486158-7
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS  JOSE JAVIER RIVERA ARGUETA TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 04005250-0
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS  MAURICIO ERNESTO GUTIERREZ GUTEERREZ TECNICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 00984629-3
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS  MIGUEL ANGEL OLIVA TEJADA TECHICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 01998288-9
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL ¥ AVALUOS  NESTOR JOSE MEJIA TORRES TECHICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 02262585-7
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS  RAUL AMILCAR DE JES(S CASTELLANOS REYES TECHICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 00555980-7
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDIVIDUAL Y AVALUOS  SAMUEL ALBERTO SANCHEZ MERCADO TECHICO DE ASIGNACION INDIVIDUAL 01141379-5
DEPARTAMENTO DE ASIGNACION INDVIDUAL Y AVALUOS ~ JOSE LUIS ARGUETA TECNICO DE AVALUDOS 00614864-4
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO MANUEL DE JESUS CRUZ CHAWARRLA JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 001444574

DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION

GABRIELA ELIZABETH GARCIA OWANDD

SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO AGROPECUARIO 041674258

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION ADAN AMILCAR ALVAREZ FLORES ENCARGADO DE ARCHVO DE PLANOS 00877482-3
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION ANTONIO ALFREDO ZIMMERMANN MEJIA SUPERVISIOR DE EQUIPO DE MAPED 02879793-0
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION 0SCAR ROGELIO RAMIREZ BERRIOS SUPERVISOR DE CUADRILLA TOPOGRAFICA. 01721818-3
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION ADA MIRELLA DIAZ DE MENJIVAR TECNICO DE MAPEO 02595122-6
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION ALVARD JOSE SILVIO MIRANDA ELIAS TECNICO DE MAPEO 01258310-3
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION ANA MARTZA IRAHETA DE GUTIERREZ TECNICO DE MAPEO 02125895-1
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION CARLOS ALBERTO TREJOS ALFARO TECNICO DE MAPEO 01322703-5
DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS DE PARCELACION CAROLINA ISABEL PANTOJA TORRES TECNICO DE MAPEQ 01322575-8
DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS DE PARCELACION CLAUDIA MARIA MENDOZA DE MACHUCA TECNICO DE MAPEQ 00085971-8
DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS DE PARCELACION ILIANA YANET QUINTANILLA CARRANZA TECNICO DE MAPEQ 02197720-8
DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS DE PARCELACION JORGE ANTONIO ZELADA ROMERO TECNICO DE MAPEQ 00545102-3
DEPARTAMENTQ DE PROYECTOS DE PARCELACION J0SE EDGARDO TOBAR HERNANDEZ TECNICO DE MAPEQ 04080755-9
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION JOSE ROBERTO MARTINEZ DIAZ TECNICO DE MAPEO 02020960-8
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS DE PARCELACION LUIS ANGEL CORDOVA CORTEZ TECNICO DE MAPEO 05626938-5

Imagen 24. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Gerencia de Desarrollo Rural en sus distintas
unidades organizativas. El resto de empleados de esta dependencia no son mostrados por falta de espacio en captura de imagen.
Fuente. Creacion propia.

Formacién Basica (1)

GERENCIA GENERAL

GEREMNCIA GENERAL JULIO CESAR MIRANDA SERVELLON

GERENTE GEMERAL 013144821
GEREMCIA GENERAL ZULY CRISTINAVELASQUEZ DE LOPEZ SECRETARIA

02355498-9

Imagen 25. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Gerencia General. Fuente. Creacion propia.

UNIDAD NOMBRES CARGO FUNCIONA DU
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO ADRIANA ROCIO MAURICIO RAMIREZ COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 00880838-T
DEPARTAMENTO DE AMALISIS JURIDICO ANA LORENA CAMPOS DE CANAS COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 02382660-3
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO KAREN MADLEEN CABRERA DE DIAZ COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 03035445-0
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO LINDA MARLS LOZANO COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 03857812-5
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO MARLA JOSE S0SA CARCAMO COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 00822787-8
DEPARTAMENTO DE AMALISIS JURIDICO MAURICIO RICARDO NAWARRO CONTRERAS COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 01788887-5
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO 0SCAR MAURICIO TORRES MANCLA COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 01585932-5
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO ROSA DAL MENDEZ DE GUERRA COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 00407785-5
DEPARTAMENTO DE ANALISIS JURIDICO ROXANA ELIZABETH HERMANDEZ MARTINEZ COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 02210890-1
DEPARTAMENTO DE AMALISIS JURIDICO EDITH CRISTINA MOLINA GALVEZ SECRETARLA 017437894
DEPARTAMENTO DE CREDITO
DEPARTAMENTO DE CREDITO CESAR ADONAY BATRES WIANA TECNICO DE CREDITOS 00012524-0
DEPARTAMENTO DE CREDITO JOSE ERNESTO GARCIA MORENO TECNICO DE CREDITOS 04315810-1
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION DlAMA SADAI PEREZ DE ABREU COLABORADOR JURIDICO DE ESCRITURACION 04089674-6
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION GUILLERMO ALCIDES ABARCA MORENO COLABORADOR JURIDICO DE ESCRITURACION 03420388-0
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION LUIS EDMUNDO HIDALGO BARRIOS COLABORADOR JURDICO DE ESCRITURACION 03064478-5
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION MARVIN RAUL ANGEL MARTINEZ COLABORADOR JURIDICO DE ESCRITURACION 039253753
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION NIDI4 MERCEDES CONTRERAS AREVALD COLABORADOR JURIDICO DE ESCRITURACION 008841424
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION OTIR CAROLINA GAMEZ CALLES COLABORADOR JURIDICO DE ESCRITURACION 00285538-0
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION HUGO ERNESTO RIVAS FUENTES JEFE DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION 01843550-2
DEPARTAMENTO DE ESCRTURACION ALCIRA LILIANA GARCS SECRETARW DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION 03286065-6
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION FLOR IDALIA GALICIA DE ESCOLEDO SECRETARIA DEPARTAMENTO DE ESCRTURACION 01040174-5
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION KARLA WETT GRANDE DE SALAZAR SECRETARIA DEPARTAMENTO DE ESCRTURACION 03113355-1
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION DEMIS MARLON CAMPOS TECNICO DE ESCRITURACION 03085394-8
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION JOSE ARMANDO PORTILLO ALVARADD TECNICO DE ESCRITURACION 01577316-3
DEPARTAMENTO DE ESCRITURACION JUANA PAULA PAIZ GUEVARA TECNICO DE ESCRITURACION 008501028
DEPARTAMENTO DE PROCURACION
DEPARTAMENTO DE PROCURACION FRANCISCO ANTONIO ORELLANA ORTIZ COLABORADOR JURIDICO 00092282-0
DEPARTAMENTO DE PROCURACION CARLOS ALEJANDRO FLORES MARROQUIN COLABORADOR JURIDICO DE PROCURACION 010863527
DEPARTAMENTO DE PROCURACION IRMA NOEMI REALES GUERRA SECRETARIA DEL DEPARTAMENTO PROCURACION 02877834-2
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION Y ADJUDICACION BANCO DE TIERRAS FINATA
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ ADJUDIC, JOCELYM EVELW VELASQUEZ DE PARADA JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ ADJUDICAC 02415367-1
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION Y ADJUDICACION DE INMUEBLES FINATA BANCO DE TIERRAS
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ ADJUDIC, MARIA MARLENY GALDAMEZ GUARDADO COLABORADOR DE ANALISIS JURIDICO 012228678
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION * ADJUDIC, SANDRA AMA BELLA HUEZO MALDONADO COLABORADOR DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ AD. 02371503-0
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ ADJUDIC, SAYONARA MAYELA PAREDES ESPINOZA COLABORADOR DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ AD. 00338977-5
DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ ADJUDIC, SOFIA ANTONLA CANALES DE SORTO COLABORADOR DEPARTAMENTO DE RECUPERACION ¥ AD. 03799171-1

Imagen 26. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Gerencia Legal, en sus distintas unidades

organizativas. El resto de empleados de esta dependencia no son mostrados por falta de espacio en captura de imagen. Fuente.
Creacion propia.
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UNIDAD

‘GERENCIA DE RECURSO S HUMANOS

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE RECURS0S HUMANDS
GEREMNCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
GEREMNCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
GEREMNCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
GEREMNCIA DE RECURSOS HUMANOS
GERENCIA DE RECURSOS HUMANDS
GEREMNCIA DE RECURSOS HUMANOS

NOMBRES CARGO FUNCIONAL D Formacién Basica (I}
LIGIA AMINTA ERROA DE CHAVEZ AUXILIAR DE ENFERMERIA 01004013-3
PAZ DEL CARMEN ALFARO DE TREJQ ENCARGADA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL 001613937
DAVID EDUARDO CACERES GARCIA ENCARGADO DE CAPACITACIOMES 04031452-0
LAWRENCE BRIAN GIRON CASTRO ENCARGADO DE EXPEDIENTES DE PERSONAL 047476446
MANUEL DE JESUS HERNANDEZ LOPEZ ENCARGADO DE REMUNERACIONES 001216361
WMARIBEL ESPERANZA UMARA ROMERD ENFERMERA 01359894-9
CARLOS ISAIAS REYES DEL CID GERENTE DE RECURS0S HUMANOS 021036511
CECILIA ELIZABETH VALDES CORTEZ MEDICO 03032245-8
SANDRA CAROLINA ANZORA DE MELENDEZ |MEDICO 01117685-6
JUAN JOSE GOCHEZ CASANOVA ODONTOLOGO 02447300-5
KARLA MARINA GALVEZ MARMOL SECRETARIA 04251498-2

Imagen 27. Contenido del perfilador para los empleados que pertenecen a la Gerencia de Recursos Humanos. Fuente. Creacion

FORMA DE USO

propia.

El designado por cada unidad organizativa, de obtener la informacidn actualizada de cada empleado de

esta, debera seguir los siguientes pasos:

1. Informacién Personal. Validar con cada empleado que tanto su nombre completo, estructura

organizativa, cargo funcional y numero de documento Unico de identidad (DUI) sean los correctos

(informaciéon contenida en las columnas “Unidad”, “Nombres”, “Cargo Funcional” y “DUI"), por
ejemplo:

GERENCIA GENERAL

GEREMCIA GEMERAL JULIO CESAR MIRAMDA SERVELLOMN

GEREMTE GEMERAL 01314482-1

Imagen 28. Ejemplo de informacidn personal e institucional bdsica de cada empleadO. Fuente. Creacion propia.

2. Informacion Académica. Al confirmar con el empleado de turno que la informacion personal es la

correcta, debera proceder a preguntar sobre la formacién basica del mismo, posicionandose sobre

la celda y seleccionando una de las opciones (desde educacidn bdsica hasta superior) que se

despliegan. Asi, con el mismo empleado de ejemplo, si fuera el caso debera seleccionarse como

nivel educativo basico, cuatro o mas afios de estudios universitarios cursados. Posteriormente, en

la columna siguiente a la derecha, debera ser seleccionada la opcion de estudios universitarios

que correspondan a esos cuatro o mds afos cursados, de entre las opciones desplegadas para ese

nivel educativo.

Hazta_Gro_Grado
Hasta Jna_Grado

Bachiller_General

Bachiler_Técnico_acacional
Técnico
Prafesar
Hasta_tres_anos_de_Estudios_Uniuv

W

Imagen 29. Lista prefijada desplegable de la
formacion académica que un empleado
pueda tener. Fuente. Creacion propia.

Formacion Basica (1)

Cuatro &6 _mas_afios de Estudios_Universitarios

Imagen 30. Nivel académico seleccionado como ejemplo para

empleado. Fuente. Creacion propia.
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Formacion Basica (1) Especialidad (1)

Cuatro_d_mas_afos_de_Estudios_Universitarios |-
Arquitectura "
Dactorado en Cirugia Dental

Doctorado en Medicina

Imgenieria Agrandmica

Ingenieria Civil

Imgenieria Eléctrica

Ingenieria en Sistemas Infarm aticos
Ingenieria Industrial

Imagen 31. Lista sobre las posibles especialidades con que pueda contar el empleado, en base al nivel académico que
seleccione de la columna anterior. La lista es dindmica y responde a seleccion previa. Fuente. Creacion propia.

Formacion Basica (I)

GERENCIA GENERAL
GERENCIA GENERAL JULIO CESAR MIRANDA SERVELLON ~ GERENTE GENERAL 01314482-1 Cuatro_0_mas_afios_de_Estud Licenciatura en Administracién de Empresas

Imagen 32. Primera etapa de informacidn recolectada de informacion de empleado, para el caso, formacidn
académica. Fuente. Creacion propia.

El mismo proceso debera repetirse con las dos columnas consecutivas siguientes, en caso que el
empleado tenga mas de una carrera o especialidad cursada.

Formacion Basica (1) Formacion Basica (D)

GERENTE GEMERAL 01314482-1 Graduado_Universitario Licenciatura en Administracion c Maestria Detalle en Campo "Comentario™

Imagen 33. Campos para estudios o especialidades académicas adicionales que empleado pueda tener. Fuente.
Creacion propia.

3. Otros Idiomas. También ha sido considerado un campo para seleccionar idiomas, los mas
comunes, que éste pueda hablar, leer y entender de forma adicional al espaiiol y en el nivel y
dominio que corresponda.

M A

Inglés Basica
Inglés Intermedio
Inglés Avanzado
Imglés Téenico
Francés Basico
Francés Intermedio

W

Imagen 34.Campos de idiomas y su nivel de dominio para considerarlo dentro del perfil que empleado posee. Fuente.
Creacion propia.

4. Conocimientos y/o Habilidades Especificas. Al igual que para los casos anteriores, han sido
habilitados 9 pares de campos/columnas, para describir las habilidades y/o conocimientos que
éstos puedan poseer y que les sean Utiles para realizar las actividades que sus puestos requieran.
Cada habilidad/conocimiento es acompafiado en la columna que le precede a la derecha, de un
calificativo para denotar si éstos la desempefian de manera indispensable o si es un valor adicional
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deseable y que abona en su puesto de trabajo. Algunos ejemplos de las primeras y ultimas
columnas con los campos disponibles para describir las destrezas de los empleados, se ilustran en
las siguientes figuras:

Conocimientos Especificos (1) Dominio (1) Conocimientos Especificos (2) Dominio (2) Conocimientos Especificos (3)

Administracidn de personal (recurso humano) Indispensable Contabilidad gubernamental y auditoria gubernamental Indispensable MNormativa de gestién financiera del sector puiblico

Imagen 35. Ejemplo de las primeras columnas habilitadas para describir las habilidades y/o conocimientos que
empleado pueda tener. Fuente. Creacion propia.

Conocimientos Especificos (8) Conocimientos Especificos (9) Dominio (9) E:

Reglamento de las Normas Técnicas de Control Interno de 1a Corte de Cuentas de |a Repliblica Indispensable Uso de software utilitario (Office, Word, Excel, etc.) Indispensable

Imagen 36. Ejemplo de las ultimas columnas habilitadas para describir las habilidades y/o conocimientos que
empleado pueda tener Fuente. Creacion propia.

Experiencia Previa. Asi como para los campos de formacién académica, conocimientos y
habilidades dispuestas para recopilar la informacién de cada empleado, también fueron
habilitados 3 campos en los que pueden especificarse experiencias de profesiones o puestos de
trabajo previos al puesto que actualmente desempefia el empleado entrevistado, ademas del
tiempo por cada experiencia previa. El detalle de estos campos se muestra en las siguientes
figuras:

Experiencia Previa (1) Tiempo (1) Experiencia Previa (2) Tiempo (2) Experiencia Previa (3) Tiempo (3)

Ll

D
Inspectar de cuadillas de topogralfia o puestas sir
Puestas y cargos afines wlo similares

Jefe, Supervisor wlo Coordinadar de Prayectas de|
Encargade de Activa Fijo o cargos similares
Bodeguera, encargada de almacén o guardalmac
Jardineria y ornato v

Imagen 37. Inicio de lista desplegable de profesiones, puestos o empleos como experiencia previa que empleado
pudo haber tenido, antes de ocupar el cargo actual. Fuente. Creacion propia.

Experiencia Previa (1) Tiempo (1)

Encargado de Active Fijo o cargos similareqd 1 a 2 afios J—

M A
Hasta 1 afio
1a2 s
Zadafos
4 36 afios
Superior B afios

Imagen 38. Lista desplegable prefijada de periodo o lapsos de tiempo ejecutando puestos o profesiones previas.
Fuente. Creacion propia.

Experiencia Previa (1) Tiempo (1)  Experiencia Previa (2)  Tiempo (2) Experiencia Previa (3) Tiempo (3)

Encargado de Activo Fijo o cargos similares  1a 2 afios Puestos administrativos 1a2afios Jefe de Personal 2 a4 afios

Imagen 39. Para el ejemplo del mismo empleado, se simuld la forma de llenar la descripcion de su experiencia
profesional previa al cargo que actualmente desempefia. Fuente. Creacion propia.
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6. Requerimientos Adicionales. También fue habilitada una seccién para censar si el empleado
cuenta con algun requerimiento adicional que le sea necesario para desempefiar su puesto de
trabajo, limitado principalmente a si poseen licencia de conduccidn.

Requerimientos Adicionales

IE

Licencia para conducir wehiculos livianos

Imagen 40. Campo para documentar requerimientos o acreditaciones adicionales que empleado posea. Fuente.
Creacion propia.

7. Comentarios / Aclaraciones. Este campo de libre texto fue considerado para que dentro de la
entrevista, pueda colocarse informacion que no se encuentre considerada ni tipificada en los
campos previos, descritos en los numerales anteriores.

Comentarios / Aclaraciones

%
Imagen 41. Celda de libre edicion para colocar informacion no considerar ni tipificada en el perfilador prefijado. Fuente. Creacion
propia.
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ANEXO 3.B
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Detalle comparativo entre un proceso estandar de ingreso de personal nuevo a una institucion versus el
vigente para el ISTA: Etapas de Requisicion, Reclutamiento, Selecciéon, Contratacidon e Induccién de

personal

No. Accidn o paso Estandar

Etapa de Requisicion de Personal

éincluido en

proced. ISTA?

Observaciones

1 | Identifica Necesidad de Contratar Personal Paso o accidn no considerada actualmente.
Llena Formulario de Requisicion de ., .
2 Paso o accidn no considerada actualmente.
Personal
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
3 | Solicita Aprobacion de Gerente General Si procedimientos), 10.2 (Seleccion de Personal),
Accién No. 10.
. . - Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Analiza necesidad de requerimiento de . L ..
4 Si procedimientos), 10.2 (Seleccion de Personal),
personal nuevo L
Accién No. 40.
D1 | ¢Aprueba iniciar Requisicion de Personal? Paso o accién no considerada actualmente
¢Requiere Cambios/Correcciones o es un L, .
D2 d . Paso o accién no considerada actualmente
rechazo definitivo?
5 | Comunica decisién de rechazo irrevocable Paso o accidon no considerada actualmente
Indica correcciones/cambios necesarios ., .
6 - Paso o accidn no considerada actualmente
para aprobacion
7 | Corrige observaciones de Gerencia General Paso o accion no considerada actualmente
. ., Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Remite documentacion aprobada a . o .,
8 . . Si procedimientos), 10.2 (Seleccion de Personal),
Presidencia -,
Accion No. 30.
Notifica a Gerente o Jefe de Unidad ., .
9 - Paso o accidn no considerada actualmente
Organizativa
Analiza necesidad de requerimiento de ., .
10 q Paso o accidn no considerada actualmente
personal nuevo
D3 | ¢Aprueba iniciar Requisicion de Personal? Paso o accidn no considerada actualmente
Requiere Cambios/Correcciones o es un L. .
D4 | €hed . / Paso o accion no considerada actualmente
rechazo definitivo?
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
11 | Comunica decisidn de rechazo irrevocable Si procedimientos), 10.2 (Seleccion de Personal),
Accién No. 40.
Indica correcciones/cambios necesarios L, .
12 - Paso o accidn no considerada actualmente
para aprobacion
13 | Corrige observaciones de Presidencia Paso o accidn no considerada actualmente
Notifica aprobacion a interesados e ., .
14 |, P Paso o accidn no considerada actualmente
involucrados
15 | Inicia Proceso de Reclutamiento y Seleccidn Paso o accidn no considerada actualmente

Etapa de Reclutamiento de Personal

No. Accidn o paso Estandar ;:::i:ﬁ:'l?:? Observaciones
1 | Analiza el perfil del personal requerido Paso o accion no considerada actualmente
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
2 | Publica requerimientos de plaza Si de procedimientos), 10.2 (Selecciéon de
Personal), Accién No. 50.
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Etapa de Reclutamiento de Personal

Accion o paso Estandar

Presenta informacién para postulacién a

éincluido en
proced. ISTA?

Observaciones

3 Paso o accidn no considerada actualmente
vacante
D1 | ¢Algun empleado aplica a vacante? Paso o accidn no considerada actualmente
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
4 | Analiza perfiles de empleados postulantes Si de procedimientos), 10.2 (Seleccién de
Personal), Accidén No. 60.
D2 | ¢Algun postulante cumple con requisitos? Paso o accidn no considerada actualmente
Notifica a las partes interesadas préximos . .
5 P P Paso o accidn no considerada actualmente
pasos
Inicia proceso para declarar desierto el ., .
6 Paso o accidn no considerada actualmente
concurso
Notifica a las partes interesadas préximos ., .
7 P P Paso o accidn no considerada actualmente
pasos
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
8 | Revisa Base de Postulantes Externos Si de procedimientos), 10.2 (Seleccién de
Personal), Accién No. 50.
iExisten candidatos externos con perfil ., .
D3 | ¢ . P Paso o accién no considerada actualmente
requerido?
Notifica ausencia de candidatos en Base de ., .
9 Paso o accidn no considerada actualmente
Datos
Genera informacién para proceso de ., .
10 S, P P Paso o accidn no considerada actualmente
publicacion
Solicita Autorizacion para iniciar proceso de ., .
11 N Paso o accidn no considerada actualmente
publicaciéon
Autoriza publicacién externa de olaza Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
12 P P Si de procedimientos), 10.2 (Selecciéon de
vacante )
Personal), Accién No. 70.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
13 | Publica concurso externamente Si de procedimientos), 10.2 (Seleccién de
Personal), Accién No. 70.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
14 | Analiza perfiles externos recibidos Si de procedimientos), 10.2 (Selecciéon de
Personal), Accion No. 80.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
15 | Alimenta BD con informacién recibida Si de procedimientos), 10.1 (Reclutamiento de
personal), Acciones No. 10y 20.
Notifica a las partes interesadas, los ., .
16 " Paso o accidn no considerada actualmente
préximos pasos
Contacta a los que particioaran de Etapa de Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
17 -, auep P P Si de procedimientos), 10.2 (Seleccién de
Seleccion »
Personal), Accién No. 90.
18 | Inicia Etapa de Seleccion Paso o accidn no considerada actualmente

Etapa de Seleccion de Personal

Accion o paso Estandar

Notifica a postulantes, realizacion de
pruebas

AEkikDEn Observaciones
proced. ISTA?

Paso o accidn no considerada actualmente
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Etapa de Seleccion de Personal

‘2 . éincluido en .
Accion o paso Estandar Observaciones
P proced. ISTA?
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
2 | Realiza evaluaciones pertinentes Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accién No. 100.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
3 | Califica evaluaciones realizadas Si procedimientos), 10.2 (Seleccion de Personal),
Accion No. 100.
4 | Consolidad resultados por postulante Paso o accidn no considerada actualmente
Determina los postulantes para siguiente ., .
5 P P & Paso o accion no considerada actualmente
etapa
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
6 | Notifica a entrevistadores los finalistas Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accion No. 110.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
7 | Confirman disponibilidad para entrevista Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accion No. 110.
. . Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Convoca a entrevista a los mejores . e .
8 . Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
candidatos L
Accion No. 110.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
9 | Atienden entrevistas confirmadas Si procedimientos), 10.2 (Selecciéon de Personal),
Accion No. 110.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
10 | Definen calificacién de cada entrevistado Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accién No. 110.
. . Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Determina nota definitiva de cada . . L
11 . Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
entrevista s
Accion No. 110.
12 | Consolidad resultados por postulante Paso o accidn no considerada actualmente
13 | Determina terna para contratar ganador Paso o accidn no considerada actualmente
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
14 | Notifica terna para contratar ganador Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accion No. 110.
15 | Marginan Memorando para Contratacion Paso o accién no considerada actualmente
Presenta a Gerencia General Memorando ., .
16 A Paso o accién no considerada actualmente
marginado
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
17 | Valida memorando y solicita Contratacion Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accion No. 120.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
18 | Analizan y elijen ganador de plaza vacante Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accion No. 130.
19 | Autoriza Contratacion de postulante Paso o accién no considerada actualmente
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
20 | Notifican eleccion a contratar Si procedimientos), 10.2 (Seleccién de Personal),
Accién No. 140.
., Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Proceden con Etapa de Contratacidon de . . L
21 Si procedimientos), 10.2 (Selecciéon de Personal),
Personal L
Accion No. 150.
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No. Accidn o paso Estandar

Actualiza y prepara Borrador de Resolucion

Etapa de Contratacion de Personal: Plaza GOES

éincluido en

proced. ISTA?

Observaciones

Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de

1 ara Contratacién de Personal Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
P Personal con Plazas GOES), Accion No. 10.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
2 | Analiza Borrador de Resolucion a firmar Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accion No. 20.
iPropuesta de Resolucién correcta y en L .
p1 | OP y Paso o accién no considerada actualmente
orden?
Corrige Borrador de Resolucién de L, .
3 & . Paso o accidn no considerada actualmente
Contratacion
. L Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Remite Borrador de Resolucién a . L -,
4 Presidencia Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accion No. 30.
5 | Analiza Borrador de Resolucién a firmar Paso o accidn no considerada actualmente
D2 ¢Propuesta de Resolucion correcta y en Paso o accidn no considerada actualmente
orden?
3 | Corrige Borrador de Resolucién Paso o accion no considerada actualmente
Aprueba remite  Resolucion de ., .
4 P L y Paso o accién no considerada actualmente
Contratacién
. Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Elabora Anexos de Resolucion de . .p. ( .,
5 Contratacion Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accién No. 40.
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
6 | Analiza Borrador de Resolucién a firmar Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accion No. 50.
D3 | ¢Documentos anexos correctosy en orden? Paso o accién no considerada actualmente
Corrige Anexos de Resolucion de . .
7 & L Paso o accidn no considerada actualmente
Contratacion
Autoriza Anexos de Resolucion de L, .
8 L Paso o accién no considerada actualmente
Contratacién
Remite documentos de contratacién a Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
9 | Direccién General de Presupuestos del Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Ministerio de Hacienda Personal con Plazas GOES), Accién No. 60.
. " Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
Analiza documentos de solicitud de . .p. ( -,
10 contratacién Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accién No. 70.
D4 | ¢ Aprueba solicitud de Contratacion? Paso 0 accidn no considerada actualmente
Indica las observaciones o cambios a Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
11 realizar Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accion No. 70.
12 | Corrige documentos rechazados Paso o accién no considerada actualmente
Convoca a eanador de olaza vacante v a Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
13 confecciona?:lor P y Si procedimientos), 10.4 (Contrataciéon de
Personal con Plazas GOES), Accion No. 80.
Completa informacién documentacidn ., .
14 p y Paso o accidn no considerada actualmente
pendiente
15 | Completa, culminay archiva contratacion Paso o accidn no considerada actualmente
:Valida que informacion se encuentra L, .
D5 | © q Paso o accién no considerada actualmente
correcta?
16 | Corrige informacién inexacta Paso o accién no considerada actualmente
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Etapa de Contratacion de Personal: Plaza GOES

.. . éincluido en .
No. Accidn o paso Estandar proced. ISTA? Observaciones

17 Entrega copias a nuevo empleado y archiva Paso o accién no considerada actualmente
expediente
Contemplado en las secciones 10 (desarrollo de
18 | Inicia Etapa de Induccién Si procedimientos), 10.4 (Contratacién de
Personal con Plazas GOES), Accion No. 80.
19 | Corrige informacién inexacta Paso o accidn no considerada actualmente
20 Entrega copias a nuevo empleado y archiva Paso o accién no considerada actualmente
expediente
21 | Inicia Etapa de Induccion Paso o accién no considerada actualmente

Etapa de Contratacion de Personal: Contrato con Fondos Propios

Observaciones

‘ éincluido en

Accion o paso Estandar proced. ISTA?

Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
Convoca a ganador de plaza vacante y a

1 . Si de procedimientos), 10.3 (Contratacion de
confeccionador . .,

Personal con Fondos Propios), Accién No. 20.
Actualiza repara  documento  de Contemplado en las secciones 10 (desarrollo

2 L y prep Si de procedimientos), 10.3 (Contratacion de
contratacién . .,

Personal con Fondos Propios), Accién No. 10.
Valida Contrato Individual — memorando a L, .

3 |, Paso o accion no considerada actualmente
firmar

D1 | ¢Propuesta correctay en orden? Paso o accidn no considerada actualmente
Corrige documento de ., .

4 8 L L Paso o accidn no considerada actualmente
contrataciéon/movimiento

5 | Valida documento de contratacion a firmar Paso o accion no considerada actualmente

. . ., Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
Firma documento y entrega informacion . o -

6 endiente Si de procedimientos), 10.3 (Contratacion de
P Personal con Fondos Propios), Accién No. 30.
Completa informacién documentacion Contemplado en las secciones 10 (desarrollo

7 P Y Si de procedimientos), 10.3 (Contratacién de

pendiente Personal con Fondos Propios), Accién No. 30.

Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
8 | Completa, culminay archiva contratacion Si de procedimientos), 10.3 (Contrataciéon de
Personal con Fondos Propios), Accion No. 40.

¢Valida que informacidn se encuentra

D2 Paso o accion no considerada actualmente
correcta?

9 | Corrige informacidn inexacta Paso o accién no considerada actualmente
Entrega copias a nuevo empleado y archiva ., .

10 g P P y Paso o accion no considerada actualmente
expediente

Contemplado en las secciones 10 (desarrollo
11 | Inicia Etapa de Induccidn Si de procedimientos), 10.3 (Contratacion de
Personal con Fondos Propios), Accién No. 40.

Etapa de Induccién de Personal

.. p éincluido en .
Accion o paso Estandar Observaciones
= proced. ISTA?

Paso o accién no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Asiste a primer dia laboral como nuevo
empleado — Recibe uniformes y carné
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Etapa de Induccion de Personal

B . éincluido en
J Accion o paso Estandar proced. ISTA?

Explica proceso de induccidn y entrega
documentacién

Observaciones

Paso o accion no considerada actualmente.

Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Desarrolla fase de induccién a la historia,
contexto, estructura y quehacer
institucional

Paso o accidén no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Desarrolla fase de induccion a legislacion
interna y sistemas de gestion institucional

Paso o accién no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Desarrolla fase de induccion a contexto
sindical

Paso o accién no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Desarrolla fase de induccidn a puesto y area
de trabajo

Paso o acciéon no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Evalla impacto y efectividad de etapa de
induccion

Paso o accidén no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Documenta finalizacion de etapas de
induccién

Paso o acciédn no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

Entrega oficialmente insumos y puesto de
trabajo

Paso o accidén no considerada actualmente.
Existe una guia de referencia que no es parte
del procedimiento vigente.

62



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION
AGRARIA (ISTA)

ANEXO 3.C

63



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Analisis de la Misidn de los Descriptores de Puestos de Trabajo

No | Puesto Funcional Misién Andlisis de Mision
Apoyar con asistencia técnica las problematicas de
hardware, software, sistemas institucionales y red
’ ’ i Y Lo detallado en la Misién del
que se les presentan a las/los usuarias/os de la -
o . . . puesto no es acorde a la finalidad
Institucion por medio de acciones preventivas y . .
. . ., . .. | del mismo, debido a que el
. correctivas de hardware e instalacién y configuracion . L
Administrador de . L enfoque es hacia actividades
1 de software; aplicando las normas institucionales . .
Red . . _ adicionales a administrar redes,
vigentes internas, procedimientos de soporte de .
. " , L algunas de ellas pertenecientes a
informatica y manuales o guias de procedimientos ‘-
e L » . un técnico de soporte
especificos de un equipo informatico, con el fin de informatico
garantizar el funcionamiento dptimo de los equipos y '
un servicio oportuno y adecuado.
Proporcionar asistencia y ejecutar, procesos de
formacidn, planificacién, monitoreo de sistema de
estadisticas e indicadores  de igualdad,
representacién y asistencia de caso relacionados a los
derechos conferidos en la Constitucion, tratados
internacionales, normativa de igualdad, Plan
P - Quinquenal, politicas nacionales y leyes vy |La misién contiene muchos
Técnico de Oficial . . - L
2 de Género reglamentos del ISTA, para garantizar un ambiente | tecnicismos y ambigliedades en
laboral, libre de violencia y discriminacién asi como | su descripcién.
garantizar la incorporacion de la estrategia
metodoldgica de igualdad de género garantizando los
principios de transparencia, igualdad y equidad en el
proceso de transferencia de tierras y sus elementos
complementarios en beneficio de las mujeres
campesinas e indigenas.
Apoyar en la recepcion y la provision de los
productos, materiales y articulos que ingresan al
Almacén de Bienes en Existencia por medio de
6rdenes de compra y facturas, atendiendo a los
proveedores y a las diferentes unidades vy
dependencias institucionales conforme a los|La mision contiene muchos
Auxiliar de requerimientos, basandonos en el procedimiento de | tecnicismos y aborda funciones
3 | Almacén de Bienes | Administracién del Almacén de Bienes en Existencia | especificas que son detalladas en
en Existencia y normativas internas de la institucion, con el fin de |[el apartado de ‘"funciones
abastecer de los insumos necesarios para el |basicas".
desarrollo de las diferentes actividades de la
institucién e informar de manera oportuna al
departamento de Contabilidad de los consumos
mensuales para que realice los registros
correspondientes.
Lo detallado en la Mision del
Elaborar y disefiar muebles de madera utilizando los | puesto no es acorde a la finalidad
insumos adecuados, mediante la programacién de | del mismo, debido a que se
actividades entregada por la jefatura inmediata, | enfoca al disefio de muebles que
4 | Carpintero respetando el manual de funciones vy de |contribuyan a la ergonomia de

procedimientos institucionales y poder contribuir asi
al mejoramiento de la infraestructura y ergonomia en
los puestos de trabajo.

los puestos de trabajo, cuando
deberia enfocarse a realizacién y
reparacion de muebleria, segun
se necesite.
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No | Puesto Funcional Misién Analisis de Mision
Realizar Tramitar procesos de Seleccidn -
X P , v La misidn detalla "El proceso de
Contratacion de personal, asi como procesar, L 5
. L Evaluacion de Desempefio” como
almacenary controlar informacion del personal de la . .
o . . - . |elemento necesario normativo
Encargada de Institucion mediante sistemas electrénicos y medios . .
e . . . . para cumplir con las actividades
5 | Administracion de | fisicos bajo las normas de control estipuladas en la ,
o . - del puesto y no es asi, ya que el
Personal Legislacion Laboral, Procedimiento de Evaluacion del . .
o . . . puesto se refiere y esta enfocado
Desempefio, reclutamiento y Seleccién, Funciones y L. L.
o L en la seleccion y contratacidn de
Organizacién, con el propdsito de lograr de manera
g L ., personal.
eficiente la administracién del recurso humano.
Revisar, analizar, efectuar pagos de cardacter
emergente en la institucién, mediante recursos del
Fondo Circulante de Monto Fijo, recibiendo de las
Unidades y otros usuarios, revisando su legalidad
emitidas a nombre de la Institucidn, identificaciondel | La mision contiene muchos
Encargada de gasto para codificarlo respecto al manual de |tecnicismos y aborda funciones
6 | Fondo Circulante |transacciones y a la disponibilidad presupuestaria, | especificas que son detalladas en
de Monto Fijo con base a procedimientos y normativas legales, |el apartado de "funciones
tributarias e institucionales vigentes, con el fin de | basicas".
garantizar el cumplimiento de beneficios al personal
y el pago oportuno a proveedores por la adquisicion
y prestacion de bienes y servicios que contribuyan al
logro de metas y objetivos institucionales.
Supervisar, Recibir, administrar y distribuir los
productos, materiales y articulos que ingresan al
Almacén de Bienes en Existencia por medio de
o6rdenes de compra, facturas o notas de remision, . .
. . . . "|La misién contiene muchos
atendiendo a las diferentes unidades y dependencias . .
Encargado de S o tecnicismos y aborda funciones
. . institucionales conforme a los requerimientos, con e
7 | Almacén de Bienes L R especificas que son detalladas en
. . base a los procedimientos y normativa institucional, " .
en Existencia . . . el apartado de ‘"funciones
con el fin de abastecer de los insumos necesarios |, , .
. o basicas".
para el desarrollo de las diferentes actividades de la
instituciéon e informar de manera oportuna al
Departamento de Contabilidad sobre el consumo
mensual para que realice los registros contables.
Recibir, codificar y archivar, recibiendo de las
diferentes Unidades Organizativas, la documentacion
generada por cada una de ellas, por medio de |Actualizar la misién y definir el
8 Encargado de sistemas de préstamos y consulta, siguiendo las | tipo de informacién que generao
Archivo de Gestion | recomendaciones del archivo general de la nacidn, | administra el empleado/unidad
normativo de archivo y la ley del acceso a la |de archivo de gestion.
informacién publica, para que los usuarios internos
obtengan la informacidn solicitada a la Unidad.
Elaborar, analizar, organizar y coordinar los eventos
y programas que promuevan el desarrollo del capital
humano, brindando capacitaciones de acuerdo a
requerimientos internos, facilitando el proceso de . . . .
. . ., . . N Actualizar la misiédn para incluir
Encargado Analista | induccidn; gestionando apoyo interinstitucional y con o
9 gue las capacitaciones pueden

de Capacitaciones

empresas ofertantes de servicios, de acuerdo a los
objetivos del a plan estratégico y politicas
Institucionales, con el fin de actualizar los
conocimientos, promover el crecimiento y desarrollo
integral del personal.

surgir debido a un diagndstico.
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No | Puesto Funcional Misién Analisis de Mision
Coordinar y controlar el proceso de distribucién y
consumo de combustible de vehiculos automotores o
tipos de herramientas que requieran el uso de .
. o Actualizar la misién para aclarar
Encargado de combustibles de la Instituciéon, de acuerdo a la .
. . . que se refiere a vales de
10 | Vales de normativa interna vigente, Politica de Ahorro y combustible v no al combustible
Combustible Austeridad, Reglamento para el Control de Vehiculos ensi y
Nacionales y Consumo de Combustible emitido por la ’
Corte de Cuentas de la Republica, con el fin de
garantizar el rendimiento y uso efectivo del recurso.
Procesar y resguardar documentos en servidores,
mediante el escaneo de documentacién referentea | _. . .
. . . . Eliminar de la misién los
escrituras, expedientes de propiedades y diferentes . .
. tecnicismos y las referencias a la
decretos de ISTA, en base al normativo de la . .
Encargado De e . . normativa o marco de referencia
i O institucién, el normativo del archivo general de la
Digitalizacion L S legal en el que se basan las
nacion y la ley de Acceso de la Informacion publica, . .
L S funciones o actividades que
para el mantenimiento y actualizacién de la base realiza el puesto de trabaio
informatica de la Unidad de Archivo, garantizando el P 10
resguardo de la informacién institucional.
Planificar, organizar, dirigir y controlar la gestion del
capital humano, estableciendo directrices al personal
bajo su cargo para su concrecion, de acuerdo conel | _. . s
. Eliminar de la misién los
Contrato Colectivo, el Reglamento Interno, la Ley de . .
, L > . tecnicismos y las referencias a la
Garantia de Audiencia, Cédigo de Trabajo, la Ley de . .
Gerente de . . . normativa o marco de referencia
12 Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados
Recursos Humanos | ., . . . legal en el que se basan las
Publicos, Disposiciones Generales del Presupuesto, . .
., . . funciones o actividades que
La Ley de Creacion del ISTA y demas leyes vigentes . .
. . ] realiza el puesto de trabajo.
relacionadas, con el fin de garantizar que la
Institucion cuente con el recurso humano motivado e
idéneo para el cumplimiento de sus objetivos.
Planificar, coordinar, supervisar la Gerencia Legal del
ISTA, atendiendo cada una de sus especialidades
dentro del area juridica y asesorar a las demas
unidades del ISTA incluyendo la Presidenciay la Junta
Directiva por medio de Dictdmenes y Opiniones
Juridicas, garantizando la legalidad de los procesos,
de manera coherente, agil y oportuna; mediante la | Eliminar de la misiéon los
adecuada supervisidn y orientacidn para cada uno de | tecnicismos vy las referencias a la
los Jefes bajo su cargo, de acuerdo con la|normativa o marco de referencia
13 | Gerente Legal o . -,
Constitucién de la Republica, Ley de Creacién del |legal en el que se basan las
Instituto Salvadorefio de Transformacién Agraria; | funciones o actividades que
Leyes y Reglamentos que tengan relacién con la | realiza el puesto de trabajo.
Reforma Agraria, Normas Técnicas, Manuales de
funcionamiento y organizacion, y toda la legislacion
aplicable, que garantice la trasferencia de Ia
propiedad a los beneficiarios del ISTA, otorgandoles
la seguridad juridica necesaria para hacerlos
competitivos y con un desarrollo humano necesario.
Supervisar, planificar, coordinar, verificar y dar
lineamientos que orienten el trabajo de medicién en | La misién contiene muchos
campo de las diferentes cuadrillas de topografia y/o | tecnicismos y aborda funciones
Inspector de .. . . . i ,
14 misiones oficiales designadas por el Jefe Inmediato, | especificas que deberian ser

Campo

Jefe del Departamento o el Gerente de Desarrollo
Rural, aportando su experiencia en el trabajo de
ubicacidn de la propiedad, estableciendo una

detalladas en el apartado de
"funciones basicas".
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No

Puesto Funcional

Mision

Analisis de Mision

propuesta de ejecucion de la misién oficial a realizar,
utilizando técnicas para la verificacién y validacién de
los trabajos de forma eficaz y transparente, usando
para ello manuales y normativas vigentes de la
Institucion y que tengan aplicabilidad, para la
elaboracion de planos y posterior presentacion al
Centro Nacional de Registros (CNR) y/o entrega
material de terrenos a favor de los beneficiarios de
los diferentes programas y proyectos del ISTA.

15

Coordinador de
Departamento de
Proyectos de
Parcelacion

Desarrollar en forma efectiva y eficiente los
diferentes procesos de Ingenieria que implica cada
proyecto de parcelacidon que ejecuta la institucion,
por medio de la supervision, control y direccion del
personal técnico, aplicando manuales y normativas
vigentes para asi optimizar el proceso de
transferencia de tierra a favor de los usuarios de los
diferentes programas y proyectos de ISTA.

Actualizar la misidn para eliminar
la palabra Ingenieria, que
implicaria actividades con un
sentido mas amplio.

16

Jefe de
Departamento de
Recuperacion y
Adjudicacion
Banco de Tierras-
FINATA

Planificar, Clasificar, dirigir y revisar las actividades
realizadas por el personal del Departamento, realizar
informes u opiniones relativos a expedientes o casos
relacionados a los procesos tramitados, solicitadas
por las autoridades superiores; analizando las
solicitudes marginadas o dirigidas al Departamento,
presentadas por los beneficiarios de FINATA, Banco
de Tierras o sus representantes, requeridas por otras
Instituciones o autoridades superiores de la
Institucidn, evacuandolas de conformidad al anélisis
de los expedientes o asigndndolas al colaborador/a
juridico/a pertinente, dirigiendo y supervisando a
éste en el tramite y acciones especificas previas a
emitir una respuesta, que debe resolver con base a lo
dispuesto en las leyes comunes y de Reforma Agraria
vigente, con relacién a los Decretos 207, 839, 713;
con la finalidad de legalizar a los beneficiarios de la
Financiera Nacional de Tierras Agricolas y el Banco de
Tierras, los inmuebles pendientes de transferir,
determinando la existencia de ellos, o evacuar lo
requerido por el o los interesados.

Actualizar la misién para que
detalle y defina claramente el
objetivo que describe las
actividades del puesto
(recuperacion y adjudicacion de
inmuebles  provenientes del
banco de tierras o FINATA).

17

Jefe de Unidad de
Género

Dirigir, administrar y supervisar por medio del plan
de accidn de la unidad, plan estratégico institucional
planes de formacidn y politica de género institucional
y nacional, convencién sobre la eliminacién de todas
las formas de discriminacién en contra de las
Mujeres(CEDAW), la politica nacional para una vida
libre de violencia, la ley de igualdad y equidad para
las mujeres, Reglamento Interno de Trabajo ,
documento Sobre la estrategia de Trabajo de la
Unidad, ley de creacion del ISTA, reglamento Interno,
con el finde que la institucién cuente con un personal
capacitado para dar seguimiento a las politicas
institucionales con enfoque de género.

Eliminar de la misiéon los
tecnicismos y las referencias a la
normativa o marco de referencia
legal en el que se basan las
funciones o actividades que
realiza el puesto de trabajo.

18

Jefe
Departamento de
Presupuesto

Desarrollar y coordinar los procesos de: Formulacion
mediante la elaboracién del Proyecto de Presupuesto
Institucional; Ejecucion, realizando verificaciones

La misién contiene muchos
tecnicismos y aborda funciones
especificas que deberian ser
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No

Puesto Funcional

Mision

Analisis de Mision

periddicas a la disponibilidad presupuestaria, asi
como las aplicaciones realizadas al mismo, mediante
la utilizacién del SAFI; Seguimiento y Evaluacién de
las asignaciones en el presupuesto Institucional,
generando informacion de la disponibilidad y del
crédito presupuestario para su analisis y la correcta
toma de decisiones por parte de la Autoridad
Superior, a efecto de lograr una eficiente y efectiva
ejecucion de las asignaciones presupuestarias en el
Presupuesto  Especial y Extraordinario, que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales,
respetando la normativa legal y técnica vigente
aplicable a las finanzas publicas

detalladas en el apartado de
"funciones bdasicas".

19

Jefe Oficina de
Asesoria de la
Presidencia

Coordinar, supervisar y orientar el equipo de
asesores que integran la oficina de Asesoria de la
Presidencia; asi también, cooperar, atender,
proponer y diligenciar todos los casos legales y
administrativos sometidos a conocimiento de la
Presidenta Institucional, integrar comisiones
interinstitucionales y capacitar en diversas temdticas
al personal juridico, mediante la investigacion de
casos en sede administrativa como en investigacion
de campo, andlisis y emision de opiniones juridicas,
discusion de casos a nivel interinstitucional,
atendiendo audiencias a beneficiarios, rendicion de
informes, andlisis legales, emisién de respuestas y
lineamientos claros al personal institucional,
celebracion de acuerdos y convenios
interinstitucionales, de conformidad a la Constitucion
de la Republica, Tratados Internacionales,
Lineamientos de la Presidencia de la Republica,
Legislacion Agraria, Leyes Agropecuarias y demas
Leyes Secundarias vigentes, Manuales
Institucionales, Acuerdos de Junta Directiva y
Convenios Interinstitucionales.

La misién contiene muchos
tecnicismos y aborda funciones
especificas que deberian ser
detalladas en el apartado de
"funciones basicas".

20

Mecanico
Automotriz

Realizar mantenimiento preventivo y reparaciones
correctivas a toda la flota vehicular Institucional,
mediante programaciones de trabajo segun plan de
Mantenimiento Preventivo o Solicitudes de
reparacion segin demanda, con base en normativa
interna y solicitudes de reparacién para mantener la
flota vehicular en buen estado de funcionamiento

La mision aborda funciones
especificas que deberian ser
detalladas en el apartado de
"funciones bdasicas".

21

Supervisor de
Cuadrilla
Topografica

Planificar, inspeccionar y revisar programaciones de
trabajo para cuadrillas de topografia e inspectores;
verificar el avance de los levantamientos, trazos,
amojonamientos, diligencias de remediciéon y
recuperacion de parcelas, realizado con visitas de
campo y trabajo de oficina, siguiendo el reglamento
del Centro Nacional de Registros (CNR) para la
presentacion de planos, la Ley del Viceministerio de
Vivienda, Ley del Medio Ambiente y demas leyes
vigentes en la materia, de esta manera poder obtener
planos aprobados por el CNR y dar paso a la
legalizacion de las tierras para los beneficiarios.

La misién contiene muchos
tecnicismos, referentes a la
legislacion que utiliza como base
para sus actividades.
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Mision

Analisis de Mision

22

Técnico Contable

Revisar y Registrar documentacion derivadas de los
hechos econdmicos segin su naturaleza de
conformidad al Manual Técnico SAFI, Ley AFl y su
reglamento, Disposiciones Generales de la DGCG del
Ministerio de Hacienda, Ley de Creacion del ISTAy su
Reglamento, Leyes y Decretos relacionadas con el
Proceso de Reforma Agraria, y Manuales vy
Reglamentos Institucionales, mediante la directriz del
Jefe del Departamento de Contabilidad, con la fin de
preparar y presentar los Estados Financieros
Institucionales ante el Ministerio de Hacienda, en los
plazos establecidos para su respectiva
consolidacién, y a las Autoridades Institucionales
para la toma de decisiones.

La misién contiene muchos
tecnicismos, referentes a |la
legislacion que utiliza como base
para sus actividades.

23

Técnico de Apoyo

Facilitar, Colaborar, realizar y gestionar la difusion de
informacion y capacitacién en materia de igualdad y
no discriminacién de los derechos de las/os
usuarias/os del ISTA asi como los compromisos
planeados y agendados por la jefa de la unidad de
género; bajo las normativas que rijan en la unidad asi
como la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacién de la
Discriminaciéon contra la mujer (LIE), Ley Especial
Integral para la vida Libre de violencia para la mujer
(LEIV), entre otras.

La misién contiene muchos
tecnicismos, referentes a la
legislacion que utiliza como base
para sus actividades.

24

Técnico de
Infraestructura Y
Tecnologia

Administrar, monitorear y solucionar problemas de
los diferentes servicios tecnoldgicos que ofrece la
unidad de informatica, a través de la utilizacion de
software especializado para monitoreo, diversas
herramientas para la resolucion de problemas,
aplicando la observacién y pruebas dependiendo del
problema que se presente, mediante la utilizacidn de
los manuales de procedimientos autorizados por la
institucién, guias o manuales que describen Ia
utilizacién de un software o producto informatico.
Con el fin de garantizar la continuidad de los servicios
para que las/os usuarias/os de la institucién utilicen
sin ningun problema las diferentes herramientas
tecnoldgicas y asi realizar sus actividades cotidianas
con la finalidad de cumplir los objetivos
institucionales.

La mision aborda funciones
especificas que deberian ser
detalladas en el apartado de
"funciones basicas".
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Andlisis de los Descriptores de Puestos: Funciones No Acordes a Finalidad o Naturaleza.

No | Puesto Funcional Funcién Andlisis de Funciones
Administrar y proveer soporte técnico a
usuarios en lo relativo a resolucién de . -
. La funcién no es acorde a la finalidad
Administrador de | problemas (hardware, software y redes), en la . .
1 . - . . del puesto, porque ésta es ejecutada
Red instalacion de software autorizado y sistemas L.
PR . S por el técnico de soporte.
institucionales, que permita la continuidad de
las operaciones relacionadas.
Encareado de Recepcion y resguardo temporal de insumos de | La funcién no es acorde a la finalidad
5> | Bode ga de Bienes proyectos de la Institucidon que estan proximos | del puesto porque por control interno
Inser\?ibles a ser entregados, mediante registros, para|esta bodega solo debe de resguardar
mantener un control de dichos insumos. bienes inservibles.
Supervisar y dar seguimiento a las acciones ., N
P y 8 . La funcién no es acorde a finalidad del
correspondientes a la gestion de cobros para la -,
Gerente Desarrollo ., ) puesto, porque la gestién de cobro
3 recuperacion de la deuda agraria de los . .
Rural . N . debe de ser realizado por la unidad
programas que ejecuta la Institucién, a fin de | . e
. . . financiera institucional.
obtener la percepcion de ingresos éptima.
La funcién no es acorde a la finalidad
Coordinar Distribucion de correspondenciaalas | del puesto, porque el objetivo
Jefe de Seccién de diferentes instituciones, mediante solicitudes | principal de la seccién de taller es
4 Transporte y Taller previas de las oficinas, para informar o dar | mantener los equipos de transporte
respuesta a las distintas Instituciones | en buen estado, la distribucién de
Gubernamentales y Privadas. correspondencia debe de ser asumida
por la unidad de correspondencia.
Jefe de Unidad Velar porque el personal técnico de la UFI| Esta funcion debe de ser tomada por
5 | Financiera cumpla con el perfil del puesto en el cual se|la unidad de recursos humanos, no
Institucional desempeiia. por el jefe de la unidad financiera.
Esta funcion no es acorde a la finalidad
. . del puesto, su objetivo principal es
Jefe Departamento | Resguardar y manejar los sellos de notarios y _p ’ ) P . P .,
6 . -, " . , S ” gestionar el proceso de escrituracion
de Escrituracion Manejo de vehiculos institucionales . ,
de inmuebles, no los vehiculos
institucionales y custodia de sellos.
. . . , . .| Estafuncién no es acorde alafinalidad
Realizar examenes de citologia a mujeres bajo ) . .
L del puesto, los exdmenes de citologia
la toma de muestras de secrecidon que se .
. deben de ser realizado por
- presenta en el cuello uterino las cuales son| . , -
7 | Médico . . . ginecdlogos, no por médicos
enviadas a estudio a fin de obtener un
generales, esto puede provocar

diagndstico oportuno, evitar enfermedades y
mortalidad

demandas a la institucidn por mala
praxis.




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION
AGRARIA (ISTA)

ANEXO 3.E

72



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION
AGRARIA (ISTA)

Analisis de los Descriptores de Puestos de Trabajo: Funciones Innecesarias.

No. | Puesto Funcional Funcién Analisis de Funciones
. - La funcidon es innecesaria
. Desarrollo de actividades adicionales delegadas por v
Analista . . . . redundante, porque se sobre
1 el jefe inmediato, relacionadas con la naturaleza . .
Programador del trabaio entiende que lo descrito es su
0. obligacion.
Realizar funciones afines que sean asignadas por el ., . .
. . . . . La funcion es innecesaria vy
Asistente a la jefe inmediato, relacionadas a la naturaleza del
. . . . . . redundante, porque se sobre
2 | Gerenciade area de trabajo, utilizando los recursos disponibles . .
L . entiende que lo descrito es su
Desarrollo Rural y el conocimiento requerido para enfocar esfuerzos N
. obligacion.
en el alcance de las metas establecidas.
. . . La funcidon es innecesaria vy
. Organizar y coordinar compromisos de agenda, en
Asistente de . . _|redundante, porque se sobre
3 . . conjunto, de acuerdo a agenda del Funcionario, . .
Presidencia L . entiende que lo descrito es su
para obtener un trabajo bien coordinado. s
obligacién.
La funcidon es innecesaria vy
4 Auxiliar de Otras actividades que sean asignadas por la|redundante, porque se sobre
Enfermeria Jefatura Inmediata. entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria y
5 Colaborador Colaborar con la Subgerencia Legal cuando esta lo | redundante, porque se sobre
Juridico requiere. entiende que lo descrito es su
obligacion.
Colaborador ., | Lafuncidn es redundante y no dice
/o Como lo hace y para que lo hace en cada funcién,
6 |Juridico de - , . nada, parece un error de
., agregar la funcién comun al final. s
Procuracién digitacién
- , . La funcién es innecesaria y
Elaboracién y envio de correspondencia tanto
. . -, redundante, porque se sobre
7 | Coordinador UACI |interna y como externa y recepcion de . .
. . entiende que lo descrito es su
correspondencia tanto interna como externa L
obligacidn.
Encareada de La funcidon es innecesaria y
'g. - Participar y colaborar en otras actividades que sean | redundante, porque se sobre
8 | Administracidn de . . . .
Personal asignadas por la Jefatura Inmediata entiende que lo descrito es su
obligacién.
. La funcidon es innecesaria
Encargada de Desarrollar otras funciones delegadas por el Jefe v
. . . . redundante, porque se sobre
9 | Archivo Inmediato y Desarrollar actividades adicionales . .
- . entiende que lo descrito es su
Especializado delegadas por el Jefe Inmediato L
obligacién.
. . La funcién es innecesaria
Desarrollar otras funciones delegadas por el jefe y
Encargado de . . L . redundante, porque se sobre
10 . inmediato y desarrollar actividades adicionales . .
Archivo Central P . entiende que lo descrito es su
delegadas por el jefe inmediato L
obligacién.
. . La funcidon es innecesaria vy
Desarrollar otras funciones delegadas por el jefe
Encargado de . . . - redundante, porque se sobre
11 . . inmediato y desarrollar actividades adicionales . .
Archivo de Gestion e . entiende que lo descrito es su
delegadas por el jefe inmediato L
obligacion.
La funcidon es innecesaria vy
12 Encargado de Participar y colaborar en otras actividades | redundante, porque se sobre
Archivo de Planos | relacionadas con la naturaleza del trabajo. entiende que lo descrito es su
obligacién.
13 Encargado de Otras actividades que sean asignadas por la|lLa funcién es innecesaria vy
Capacitaciones Jefatura Inmediata redundante, porque se sobre
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No. | Puesto Funcional Funcion Analisis de Funciones
entiende que lo descrito es su
obligacion.
La funcién es innecesaria y
Encargado de .. L
Desarrollar actividades adicionales delegadas por el | redundante, porque se sobre
14 | Desarrollo de . . .
. Jefe Inmediato. entiende que lo descrito es su
Sistemas Ly
obligacidn.
La funcidon es innecesaria y
15 Encargado de Desarrollar actividades adicionales delegadas por el | redundante, porque se sobre
Digitalizacion Jefe Inmediato. entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria
Encargado de redundante orque se sobrz
16 | Expedientes de Otras actividades que asigne la Jefatura Inmediata. . » pord .
entiende que lo descrito es su
Personal N
obligacién.
La funcidon es innecesaria vy
Encargado de .. . . redundante, porque se sobre
17 & . Otras actividades que asigne la Jefatura Inmediata. . pord .
Remuneraciones entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcién es innecesaria y
Encargado de . .
Desarrollar actividades adicionales delegadas por el | redundante, porque se sobre
18 | Infraestructuray . . .
, Jefe Inmediato. entiende que lo descrito es su
Tecnologia L
obligacién.
. La funcidon es innecesaria
Desarrollar otras funciones delegadas por el Jefe Y
Encargado de . - - redundante, porque se sobre
19 . Inmediato y desarrollar actividades adicionales . .
Archivo Central . entiende que lo descrito es su
delegadas por el Jefe Inmediato S,
obligacion.
La funcidon es innecesaria vy
.. . . redundante, porque se sobre
20 | Enfermera Otras actividades que asigne la Jefatura Inmediata. . porq .
entiende que lo descrito es su
obligacion.
La funcidon es innecesaria y
Gerente de . . .
. Realizar otras funciones que le sean asignadas por | redundante, porque se sobre
21 | Operacionesy .. ., . . .
f o la Administracién Superior. entiende que lo descrito es su
Logistica L
obligacién.
La funcidon es innecesaria y
Desarrollar otras funciones que le asigne la|redundante, porque se sobre
22 | Gerente General ) ) o q & . pord :
Presidencia Institucional. entiende que lo descrito es su
obligacién.
.- Asesorar juridicamente a la Junta Directiva
Institucional; La funcién es innecesaria y
.- Atender Audiencias delegadas por la Presidencia | redundante, porque se sobre
23 | Gerente Legal . . . . .
Institucional, Atender cualquier otra actividad en la | entiende que lo descrito es su
que lainstitucién tuviere interés y sea delegado por | obligacion.
el/la Presidente/a Institucional.
La funcidon es innecesaria vy
. Participar y colaborar en otras actividades | redundante, porque se sobre
24 |Jardinero . . . .
relacionadas con la naturaleza del trabajo. entiende que lo descrito es su
obligacién.
Jefe De La funcidon es innecesaria y
25 Departamento De | Participar y colaborar en otras actividades |redundante, porque se sobre
Servicios relacionadas con la naturaleza del trabajo. entiende que lo descrito es su
Generales obligacién.
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La funcidon es innecesaria y
2 Jefe de Unidad de | Participar y colaborar en otras actividades |redundante, porque se sobre
Planificacién relacionadas con la naturaleza del trabajo. entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria vy
27 Jefe Departamento | Otras actividades delegadas por la jefatura|redundante, porque se sobre
de Créditos inmediata superior. entiende que lo descrito es su
obligacién.
Jefe Unidad de N N La funcidon es innecesaria y
S Participar y colaborar en otras actividades |redundante, porque se sobre
28 | Participacion . . . .
Ciudadana asignadas por el Jefe Inmediato ent_lenc_lcle que lo descrito es su
obligacion.
La funcion es innecesaria y
29 Mecanico Participar y colaborar en otras actividades | redundante, porque se sobre
Automotriz relacionadas con la naturaleza del trabajo entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria vy
30 | Odontdlogo Otras activida(.:leS gue sean asignadas por la red'undante, porque §e sobre
Jefatura Inmediata. entiende que lo descrito es su
obligacion.
La funcidon es innecesaria y
. Participar y colaborar en otras actividades |redundante, porque se sobre
31 | Secretaria . . . .
relacionadas con la naturaleza del trabajo entiende que lo descrito es su
obligacién.
Cumplir y hacer cumplir los reglamentos vy
manuales propios de la institucién, por medio del |La funcidn es innecesaria vy
37 Subgerente de mejoramiento y mantenimiento de las relaciones | redundante, porque se sobre
Desarrollo Rural laborales y comunicacion entre los empleados y | entiende que lo descrito es su
jefes, para mantener el orden que plantean los | obligacién.
documentos institucionales.
La funcidon es innecesaria y
33 Técnico Auxiliar Participar y colaborar en otras actividades |redundante, porque se sobre
Administrativo relacionadas con la naturaleza del trabajo entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria y
34 | Técnico de Apoyo Realizaraquellasotrastarease.lfinesalpuestquue redyndante, porque §e sobre
le sean encomendadas por el jefe entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria vy
35 | Técnico de Apoyo Cum!olircopfuncionesadicionalesasignadasporel red}Jndante, porque §e sobre
Jefe inmediato entiende que lo descrito es su
obligacion.
La funcidon es innecesaria y
36 | Técnico de Archivo DesarroIIar.actividadesadicionalesdelegadasporel red.undante, porque §e sobre
Jefe Inmediato entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria y
37 Técnico de Archivo | Desarrolla y cumplir con otras funciones que sean | redundante, porque se sobre
Contable asignados por la Jefatura Inmediata entiende que lo descrito es su
obligacién.
38 Técnico de Colaboracién a la Jefaturade la Unidad de Auditoria | La funcién es innecesaria vy
Auditoria Interna en otras actividades redundante, porque se sobre
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entiende que lo descrito es su
obligacién.
Técnico de La funcion es innecesaria vy
Desarrollar actividades adicionales delegadas por el | redundante, porque se sobre
39 |InfraestructuraY . . .
Tecnologia Jefe Inmediato entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria y
20 Técnico de Participar y colaborar en otras actividades |redundante, porque se sobre
Planificaciéon asignadas por el Jefe Inmediato entiende que lo descrito es su
obligacidn.
- . . o La funcidon es innecesaria
. Asistir a reuniones de trabajo, capacitaciones, entre v
Técnico de ) S ,_|redundante, porque se sobre
41 otros, con el fin de obtener y experiencia y mas . .
Presupuesto L , . ..., |entiende que lo descrito es su
conocimiento y asi poder aplicarlo en la institucion s
obligacién.
Asistir a reuniones cuando sea requerido para
coordinacién de trabajo técnico y administrativo, ., . .
) ) g . La funcidon es innecesaria vy
. intercambio de conocimientos y experiencias, con
Técnico de Soporte . . L . redundante, porque se sobre
42 . el objeto de mejorar los servicios e infraestructura . .
Informatico L . . -, entiende que lo descrito es su
tecnoldgica. Mediante la discusidn de problemas o N
L L . . obligacion.
experiencias vividas a diario y Realizar otras
actividades encomendadas por la Jefatura
La funcidon es innecesaria y
Técnico de . . . redundante orque se sobre
43 , Otras funciones asignadas por la jefatura . » Porq .
Tesoreria entiende que lo descrito es su
obligacién.
La funcidon es innecesaria vy
44 | Topégrafo Administrar los recursos designados por la|redundante, porque se sobre
Instituciéon entiende que lo descrito es su

obligacién.
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Analisis de los Descriptores de Puestos de Trabajo: Funciones Desactualizadas

No. | Puesto Funcional Funcién Andlisis de Funciones
Encargada de Actualizar la funcién para que sea claray
1 |Fondo Circulante | Capacitacion a Encargados de Cajas Chicas g
. especifica.
de Monto Fijo
.- Revisidn de facturas de consumo de
combustible en base a lo establecido en la
normativa interna para garantizar que
cumpla con todos los requisitos necesarios | Actualizar las funciones para sustituir la
5 Encargado de Vales | para el trdmite contable. palabra combustible, porque lo que
de Combustible .- Coordinar las fechas de entrega y|revisan y coordinan, son vales de
liquidacidon de combustible con las oficinas | combustible.
solicitantes, realizando consenso con cada
uno de los encargados por oficina para
agilizar tramites administrativos.
Llevar un control efectivo del combustible a . . -
Gerente de , . o Actualizar la funcién para sustituir la
. través de mediciones de rendimiento y de .
3 | Operaciones Y . palabra combustible por vales para
f o consumo para hacer uso eficiente de este .
Logistica combustible, que es lo que se controla.
recurso.
.- Supervisar todas las dreas, haciendo
recorridos frecuentes internos y externos, . .
. . . . | Actualizar las funciones de manera que
para verificar la existencia de la vigilancia . -
. detallen y definan claramente actividades
. en sus lugares de servicio. .
Supervisor de ) ... |que competan a un supervisor o
4 . .- Supervisar los controles de vigilancia, . . -
Seguridad . . coordinador de seguridad fisica, que sean
revisando entradas y salidas de personal, | . .
e . eficaces, estructuradas y adicionales a la
para verificar que el personal que ingresa no e .
verificacion de registros y controles.
porte armas y este cuente con carnet de
identificacidn de visitante.
. . ., | Actualizar la funcién: "Monitorear los
Monitorear los medios de comunicacién . .
. . . medios de comunicacién impresos y de
Técnico de impresos y de internet y pasar un informe a internet y..." de manera que definan
5 las jefaturas del ISTA sobre las noticias del

Comunicaciones

quehacer institucional y de agricultura, a fin
de mantenerlos informados.

claramente los informes que realizay qué
tipos de noticias y actividades y de cudles
instituciones reportan.
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Analisis de los Descriptores de Puestos de Trabajo: Grado Académico

No. Puesto Funcional Grado Académico Requerido Actualmente
1 | Administrador de Red Estudialn"ce Universitario (4 afios 6 +) Ingenieria en Sistemas
Informaticos
2 | Analista Programador Técnico Ingenieria en Sistemas Informaticos
3 | Asistente a la Gerencia de Desarrollo Rural Estudiante Universitario (4 afios 6 +) Ingenieria Industrial
4 | Asistente de Presidencia Bachiller General
5 | Auxiliar de Almacén de Bienes en Existencia Bachiller General
6 | Auxiliar de Archivo Bachiller General
7 | Auxiliar de Enfermeria Bachiller General
8 | Colaborador de Analisis Juridico Bachiller General
Colaborador Departamento de Recuperacion
9 |y Adjudicacién de Inmuebles FINATA - Banco | Bachiller General
de Tierras
10 | colaborador Juridico Esty@iante Universitario (4 afios 6 +) Licenciatura en Ciencias
Juridicas
11 | Colaborador Juridico de Escrituracién Bachiller General
12 | Colaborador Juridico de Procuracion Bachiller Técnico Vocacional
13 | Colaborador Juridico Regional Egr,es.ado de Carrera Universitaria en Licenciatura en Ciencias
Juridicas
14 | Colaborador Juridico UACI EstEJ(?Iiante Universitario (4 afios 6 +) Licenciatura en Ciencias
Juridicas
15 | Coordinador Administrativo Regional Estutfiiénte 'l,Jniversitario (4 afos 6 +) Licenciatura en
Administracion de Empresas
16 | Coordinador UACI Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
17 | Encargada de Admén. de Personal Tecndlogo
18 | Encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo | Bachiller Técnico Vocacional Contador
19 | Encargado de Activo Fijo Bachiller General
20 En.cargat_ilo De Almacén de Bienes en Bachiller General
Existencia
21 | Encargado de Archivo Central Bachiller General
22 | Encargado de Archivo de Gestion Bachiller General
23 | Encargado de Bodega de Bienes Inservibles Educacion Basica (9° Grado)
24 | Encargado de Capacitaciones Es.tudian,te Universitario (1 a 3 afos) en Licenciatura en
Psicologia
25 | Encargado de Combustible Bachiller General
26 | Encargado de Desarrollo de Sistemas Bachillelr. Técnico Vocacional Ingenieria en Sistemas
Informaticos
27 | Encargado de Remuneraciones Bachiller Técnico Vocacional Contador
28 | Encargado de Infraestructura y Tecnologia Egresacllo. de Carrera Universitaria Ingenieria en Sistemas
Informaticos
29 | Encargado de Archivo Central Bachiller General
30 |Enfermera Técnico
. Graduado Universitario Licenciatura en Administracion de
31 | Gerente de Operaciones
Empresas
32 | Gerente de Recursos Humanos Graduado Universitario en Licenciatura en Psicologia
33 | Gerente Desarrollo Rural Graduado Universitario en Ingenieria Industrial
34 | Gerente General Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
35 | Gestor de Cobro Bachiller General
36 | Inspector de Campo Técnico Arquitectura
37 |Intendente Educacion Basica (9° Grado)
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38 Jefa? . de Depa,rtamento de  Asignacion Bachiller Técnico Vocacional
Individual y Avaluos
39 Jefa de Oficina de Asistencia de Junta | Egresado de Carrera Universitaria en Licenciatura en Ciencias
Directiva Juridicas
40 Jefe de Departamento de Desarrollo | Estudiante Universitario (4 afios 6 +) en Ingenieria
Agropecuario Agrondmica
41 | Jefe de Departamento de Tesoreria Egresad? de Carrera Universitaria en Licenciatura en
Economia
42 Jefe de Of|cmz_a de Recibo y Despacho de Estudiante Universitario (4 afios 6 +)
Correspondencia
43 | Jefe de Oficina Regional Bachiller Técnico Vocacional
44 Jefe d.e . seccion  de Infraestructura 'y Estudiante Universitario (4 afios 6 +) de Arquitectura
Mantenimiento
45 | Jefe de Unidad Ambiental Egresado de Carrera Universitaria en Ingenieria Agrondmica
46 | Jefe de Unidad de Archivo Bachiller General
47 | Jefe de Unidad de Genero Bachiller Técnico Vocacional
48 | Jefe de Unidad de Informatica Egresac}lo. de Carrera Universitaria en Ingenieria en Sistemas
Informaticos
49 | Jefe de Unidad Financiera Institucional Graduado Universitario en Licenciatura en Economia
50 | Jefe Departamento de Contabilidad Egresad€> de Carrera Universitaria en Licenciatura en
Economia
51 | Jefe Departamento de Presupuesto Egresad? de Carrera Universitaria en Licenciatura en
Economia
52 | Jefe Departamento de Registro Egr,esjado de Carrera Universitaria en Licenciatura en Ciencias
Juridicas
53 | Jefe Unidad de Participacién Ciudadana Bachiller General
54 | Mecénico Educacion Basica (6° Grado)
55 | Motorista Educacion Basica (9° Grado)
56 | Motorista de Presidencia Educacion Basica (9° Grado)
57 | Motorista UFI Educacion Basica (9° Grado)
58 | Ordenanza Educacion Basica (6° Grado)
59 | Presidenta Graduado Universitario en Licenciatura en Ciencias Juridicas
60 | Subgerencia Legal Graduado Universitario en Licenciatura en Ciencias Juridicas
61 |Subgerente de Desarrollo Rural Graduado Universitario en Ingenieria Civil
62 | Supervisor de Equipo de Mapeo Egresado de Carrera Universitaria en Ingenieria Civil
63 | Supervisor de Cuadrilla Topografica Egresado de Carrera Universitaria en Ingenieria Civil
64 | Supervisor de Seguridad Educacion Basica (9° Grado)
65 | Técnico Administrativo Regional Bachiller Técnico Vocacional Contador
66 | Técnico Administrativo Bachiller Técnico Vocacional
67 | Técnico Ambiental Técnico en Ingenieria Agrondmica
68 | Técnico Contable Bachiller Técnico Vocacional Contador
69 | Técnico de Aire Acondicionado Educacion Basica (6° Grado)
70 | Técnico de Apoyo Bachiller General
71 | Técnico de Apoyo Informatico SAF! Bachillelr' Técnico Vocacional en Ingenieria en Sistemas
Informaticos
72 | Técnico de Archivo Bachiller General
73 | Técnico de Archivo Contable Bachiller General
74 | Técnico de Asignacion Individual Bachiller General
75 | Técnico de Atencién Al Cliente Bachiller General
76 | Técnico de Auditoria Interna Bachiller Técnico Vocacional Contador
77 | Técnico de Avalluos Técnico
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. L Estudiante Universitario (1 a 3 afos) Licenciatura en

78 | Técnico de Comunicaciones . .
Relaciones Internacionales

79 | Técnico de Control de Calidad Bachiller General

80 | Técnico de Créditos Estudiantfe Lfni\./ersitario (1 a 3 afos) Licenciatura en
Contaduria Publica

81 | Técnico de Desarrollo Agropecuario Bachiller Técnico Vocacional

82 | Técnico de Escrituracion Bachiller General

83 | Técnico de Infraestructura y Tecnologia Bachille,r. Técnico Vocacional en Ingenieria en Sistemas
Informaticos

84 | Técnico de Mapeo Técnico Ingenieria Civil

85 | Técnico de Obra de Banco Educacion Basica (6° Grado)

86 | Técnico de Participacion Ciudadana Bachiller General

37 | Técnico de Planificacion Egre§a.clo de Carrera Universitaria en Licenciatura en
Administracion de Empresas

88 | Técnico de Presupuesto Bachiller Técnico Vocacional Contador

89 | Técnico de Soporte Informatico Bachiller General

90 | Técnico de Tesoreria Bachiller Técnico Vocacional Contador

91 | Técnico de Transferencia de Tierras Bachiller Técnico Vocacional Contador

92 | Técnico de Unidad de Género Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

93 | Técnico de Participacion Ciudadana Bachiller General

94 | Técnico Electricista Educacion Basica (9° Grado)

95 | Técnico Encargado de Archivo Regional Bachiller General

96 | Técnico UACI Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

97 | Técnico Unidad de Genero Estudiante Universitario (1 a 3 afios)

98 | Topdgrafo Técnico
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Analisis de los Descriptores de Puestos de Trabajo: Experiencia Requerida

No. Puesto Funcional Experiencia Requerida Actualmente
1 | Administrador de Red 1 a2 afios Soporte Técnico en informatica
2 | Analista Programador 2 a 4 afios Analisis de sistemas
. . . 1 a 2 afios Secretaria de Gerencial a 2 aflos Asistente
3 | Asistente de Presidencia . .
administrativo
4 | Auxiliar de Almacén de Bienes En Existencia N/A
5 | Auxiliar de Archivo Hasta 1 afio Asistente de archivo o similar
6 | Colaborador de Analisis Juridico 1 a 2 afos Colaborador Juridico
Colaborador Departamento de Recuperacidon
7 |y Adjudicacién de Inmuebles FINATA-Banco | Hasta 1 aifo Colaborador Juridico
De Tierras
8 | Colaborador Juridico 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o similares
9 | Colaborador Juridico de Escrituracién Hasta 1 aflo Colaborador Juridico
10 | Colaborador Juridico de Procuracion Hasta 1 aflo Colaborador Juridico
11 | Colaborador Juridico Registral Hasta 1 afo Asistente Notarial
12 | Encargada de Fondo Circulante de Monto Fijo | Hasta 1 afio Colaborador financiero
13 | Encargado de Bodega de Bienes Inservibles Hasta 1 a,no Bodeguero, encargado de almacén o
guardalmacén
14 | Encargado de Combustible N/A
15 | Encargado de Desarrollo de Sistemas 1 a 2 afios Andlisis de sistemas
16 | Encargado de Remuneraciones Hasta 1 afo Auxiliar de remuneraciones
17 | Enfermera 1 a2 afios En enfermeria o trabajo hospitalario
18 | Gerente de Operaciones 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o similares
19 | Gerente de Recursos Humanos 2 a 4 anos Jefe de Personal ,1 a 2 afios, Jefe de Capacitacion
20 |Jefe Departamento de Escrituracion 4 a 6 aflos Colaborador Juridico
21 | Motorista Hasta 1 afio Motorista
22 | Motorista de Presidencia Hasta 1 afio Motorista
23 | Motorista UFI Hasta 1 afio Motorista
24 | Odontdlogo Hasta 1 afo Experiencia en clinicas empresariales
25 | Ordenanza N/A
26 | Presidenta N/A
27 | Secretaria Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
28 |Secretaria de Apoyo Il Safi Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
29 secretaria de Oflcma de Reciboy Despacho de Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
Correspondencia
30 | Secretaria de Presidencia Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
31 Secretaria c.iel Departamento de Desarrollo Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
Agropecuario
32 | Secretaria del Departamento Procuracion Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
33 | Secretaria Departamento de Contabilidad Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
34 | Secretaria Departamento de Escrituracion Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
35 | Secretaria Unidad de Planificacion Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
36 | Secretario Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares
37 | subgerencia Legal 2 a 4 afios Jefe, Supervisor y/o Coordinador de Proyectos de
Desarrollo Rural
38 | Subgerente de Desarrollo Rural la2 a[‘os Puestos adm|n|stra'F|vos, -
1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o similares
39 | Supervisor de Equipo de Mapeo 1 a2 afios Técnico de mapeo o carreras afines
40 | Supervisor de Cuadrilla Topografica 2 a 4 anos Supervisor topografico
41 | Supervisor de Seguridad Hasta 1 afilo Manejo de personal
42 | Técnico Administrativo Regional N/A
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43 | Técnico Administrativo N/A

44 | Técnico Ambiental Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

45 | Técnico Contable Hasta 1 afo Auxiliar contable

46 | Técnico de Aire Acondicionado Hasta ' '1 afio Técnico en mantenimiento de aires
acondicionados

47 | Técnico de Apoyo 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o similares

48 | Técnico de Apoyo Informatico Safi Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

49 | Técnico de Archivo Hasta 1 afo Asistente de archivo o similar

50 | Técnico de Archivo Contable Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

51 | Técnico de Asignacion Individual N/A

52 | Técnico de Atencién Al Cliente Hasta 1 aﬁ9 Atenciérl a'I cliente - publico Hasta 1 afio Puestos
y cargos afines y/o similares

53 | Técnico de Auditoria Interna 1 a 2 afios Técnico en auditoria

54 | Técnico de Avallos 1 a 2 afios Técnico Valuador (Avalios)

55 | Técnico de Comunicaciones 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o similares<

56 | Técnico de Control de Calidad la2 ?ﬁps Técnico de control de calidad Hasta 1 afio Analista
de créditos

57 | Técnico de Créditos Hasta 1 afio Auxiliar contable

58 | Técnico de Desarrollo Agropecuario Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

59 | Técnico de Escrituracion N/A

60 | Técnico de Infraestructura y Tecnologia 1 a? afios Técnico de Soporte, administrador de red, o técnico
de infraestructura

61 | Técnico de Mantenimiento 1 a 2 afios Albanil, 1 a 2 afios Fontanero

62 | Técnico de Obra de Banco la2 aﬁ.os.Mecénico d? obray ba.nco, 1 a 2 afios Técnico de
mantenimiento de equipo Industriales

63 | Técnico de Planificacién Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

64 | Técnico de Presupuesto Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

65 | Técnico de Transferencia de Tierras N/A

66 | Técnico de Unidad de Género Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

67 | Técnico Encargado de Archivo Regional N/A

68 | Técnico Unidad de Genero Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o similares

69 | Vicepresidente N/A
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Disparidad entre Plazas Funcionales, Plazas Contractuales y Salarios

Para entender el siguiente cuadro es importante considerar que en la columna “Salario”, la leyenda “Igual” implica
que los trabajadores que contienen esta etiqueta reciben exactamente el mismo monto de salario. La clasificacion
“Similar” indica que un empleado recibe una cantidad en concepto de salario, igual que la de otro empleado, pero
diferente al monto de los que estan clasificados con la leyenda “Igual”. La Categoria “Diferente” para un trabajador,
implica que éste recibe un monto como salario mensual, diferente a los empleados que tienen la categoria “igual” y

diferente también a cualquier otro empleado.

No Plaza (Contractual) Nombre Salario Puesto Funcional
Analista Programador || Hugo Alexander Huezo Barahona Igual
1 Analista Programador | |Jaime Ernesto,Raml'rez Flores Igual Analista Programador
Analista Programador || Maria de Los Angeles Acosta Zelaya Igual
Analista Programador Tania Lisset Barrera De Orellana Diferente
2 | Asistente José Gonzalo Juarez Flores SR Asistente a la Gerencia de
Desarrollo Rural
3 | Auxiliar de Archivo | Jose Armando Helena Ramos SR Auxiliar de Archivo
4 | Cadenero | Héctor David Serrano Cabrera SR Cadenero
5 | cadenero Oswaldo Alvarado Arias Diferente Cadenero
Rigoberto Orellana Diferente
Adriana Rocio Mauricio Ramirez Igual
Ana Lorena Campos de Cafias Igual
Karen Madleen Cabrera de Diaz Igual
Linda Maria Lozano Igual
- Maria Jose Sosa Carcamo Igual Colaborador de  Analisis
6 | Colaborador Juridico II Maria Marleny Galdamez Guardado Igual Juridico
Mauricio Ricardo Navarro Contreras Igual
Oscar Mauricio Torres Mancia Igual
Rosa Dalia Méndez de Guerra Igual
Roxana Elizabeth Hernandez Martinez Igual
Sandra Ana Bella Huezo Maldonado Diferente s(e)labora:gcrupeDgpc?ér;c]amentz
7 | Colaborador Juridico Ill | Sayonara Mayela Paredes Ezpinoza Diferente e
Sofia Antonia Canales de Sorto Diferente Adjudicacion de Inmuebles
FINATA-Banco de Tierras
Carlos Javier Ibafez Sanchez Igual
Giovany Andrés Valencia Cruz Luis Igual
Mauricio Lépez Hernandez Igual
8 | Colaborador Juridico lll | Manuel de Jesus Rodriguez Merino Igual Colaborador Juridico
Mayra Gabriela Lopez Herrera Igual
Ricardo Antonio Fuentes Flores Igual
Sonia Elizabeth Garcia Grande Igual
9 | Colaborador Juridico Francisco Antonio Orellana Ortiz SR Colaborador Juridico
Diana Sadai Perez de Abreu Diferente
Guillermo Alcides Abarca Moreno Igual
10 Colaborador Juridico I, II | Luis Edmund9 Hidalgo Barrios Diferente | Colaborador Juridico de
all Marvin Raul Angel Martinez Diferente | Escrituracién
Nidia Mercedes Contreras Arevalo Igual
Carolina Gamez Contreras Arevalo Igual
- . , Colaborador  Juridico de
11 | Colaborador Juridico | Carlos Alejandro Flores Marroquin SR .,
Procuracion
Colaborador Juridico | y Antonia Maria Funes Igual
12 " Glenda Esmeralda Romero de Zelaya Igual Colaborador Juridico Regional
Gustavo Antonio Rivera Lopez Diferente
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Mario Eduardo Granados Iraheta Igual
Carlos Alfredo Valle Igual
Filiberto Lopez Menjivar Igual
Héctor Arnulfo Climaco Igual
Colaborador Juridico lll, | Jessy Carolina Saavedra Pefia Igual 1y .
13 Vy Técnico Juana Maria Colindres de Escalante Igual Colaborador Juridico Registral
Nicolas Marroquin Barrientos Igual
Ninoska Melanie Ramirez Carmona Diferente
Pedro Arnulfo Pérez Pérez Igual
14 | Colaborador Juridico Il | Cecilia Cricel Jimenez Rivas SR Colaborador Juridico UACI
Adan Alejandro Mendoza Calero Igual
Adela Rivera de Guzman Igual
15 | Colector |, Il Douglas Alberto Escobar Sanchez Igual Colector
Maria Elba Martinez Guandique Diferente
Roman Alberto Reyes Rodriguez Diferente
Coordinador Claudia Beatriz Puerta Quintanilla Igual
16 Administrativo Regional | Francisco Alfredo Ramos Cruz Igual Coordinador Administrativo
Colaborador IlI Gerardo Ernesto Castillo Tejada Diferente | Regional
Técnico de Regidn VI German Geovanny Mejia Dominguez Igual
17 | Técnico Financiero Sonia Esperanza Martinez de Cafias SR Eziar(r)gsada de  Seccion de
18 | Colaborador | Luis Guillermo Garcia Cerén SR Encargado de Activo Fijo
Técnico Financiero Luis Eduardo Cucufate Bruno Diferente .
19 Auxiliar de Archivo Mario Antonio Reyes Velasquez Diferente Encargado de Archivo Central
20 | Técnico Il Oscar Armando Martinez Lépez SR Enca'rgado de Archivo  de
Gestion
21 | Colaborador llI Adan Amilcar Alvarez Flores SR Encargado de Archivo de
Planos
22 | Auxiliar de Bodeguero | Héctor Antonio Gomez Torres SR E.ncargado c'le Bodega de
Bienes Inservibles
23 | Archivista Edward Alejandro Diaz Garcia SR Encargado de Digitalizacion
E E i
24 | Técnico de Region VI Lawrence Brian Girdn Castro SR ncargado de Expedientes de
Personal
. . . , Encargado de
25 | Encargado de Planillas | Manuel de Jesus Hernandez Lépez SR .
Remuneraciones
26 | Coordinador Alvaro Efrain Herrera Rodriguez SR Encargado ,de Infraestructura
y Tecnologia
Técnico de Archivo . . , .
27 Central Walter Alejandro Guzman Martinez SR Encargado de Archivo Central
Andrés Antonio Palacios Martinez Igual
Jose Ernesto Jimenez Carlos Diferente
28 | Gestor de Cobro L Gestor de Cobro
Manuel Dionisio Hernandez Ulloa Igual
Maria Arminda Valle Rodriguez Igual
Jefa de Departamento de
29 | Jefe de Departamento V | Katia Jasmin Anduray Alvarenga SR Asignacion Individual Y
Avallos
f fici Asi .
30 |Jefe de Oficinall Tiziana Esmeralda Figueroa Diaz SR Jefa de O .|cma. de Asistencia
de Junta Directiva
. , Jefe de D t to d
31 | Jefe de Departamento | | Manuel de Jesus Cruz Chavarria SR ete ge Lepar amen' o de
Desarrollo Agropecuario
D
32 | Jefe de Departamento | Luis Arturo Rivera Aleman SR Jefe de Departamento de

Proyectos de Parcelacién
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Jefe de Departamento . Jefe de D,epartamento (,je
33 " Jocelyn Evelia Veldsquez de Parada SR Recuperacion y Adjudicacion
Banco de Tierras — FINATA
34 | Jefe de Departamento | | Fredys Adelmo Rodriguez Aguilar SR Jefe. Fje Departamento  de
Servicios Generales
35 |Jefe de Departamento Il | Vilma Lisseth Cuadra de Lépez SR Jefe d? Departamento  de
Tesoreria
Jefe de Oficina de Recibo y
36 | Jefe de Unidad IlI Xenia Yosabeth Zuniga Guardado SR Despacho de
Correspondencia
Alfredo Leiva Igual
Esau Wilfredo Lopez Coreas Igual
37 | Jefe de Oficina Regional | Ever Jairo Palacios Maravilla Igual Jefe de Oficina Regional
Jorge Antonio Bernal Cuéllar Diferente
Rosa Maria Garcia de Moreira Igual
38 | Jefe de Unidad IV Jose Encarnacion Lopez Monterrosa SR Jefe de Unidad de Archivo
39 |Jefe de Unidad Carmen Rosa Medina Santa Cruz SR Jefe de Unidad de Género
40 | Jefe de Unidad | Heydi Eufemia Beltran de Martinez SR Jefe de Unidad de Informdtica
41 | Jefe de Departamento Il | Rosa Laura Martinez Colorado SR Jefe . Pepartamento de
Contabilidad
42 Jefe de Departamento Victor Manuel Rodriguez Miranda SR Jef’e . Departamento de
11 Créditos
43 | Jefe de Departamento Il | Hugo Ernesto Rivas Fuentes SR JEfe. Dfelpartamento de
Escrituracion
44 Jefe de Departamento Kenia Vanessa Santamaria Recinos SR Jefe Departamento de
1] Presupuesto
45 Jefe de Departamento | Mercedes  Edith Mercado de SR Jefe Departamento de
\Y Quintanilla Registro
46 | Jefe de Unidad | Iris lveth Larios Calderon SR Jefe . .Unldad de
Comunicaciones
Motorista Candelario Ramos Igual
Motorista Héctor Edgardo Ramirez Hernandez Diferente
Motorista | José Adolfo Escobar Mendoza Diferente
Motorista José Carlos Martinez Igual
Supervisor IV Neftali Manfredo Funes Rivas Diferente
Motorista Il Ramiro Quiterio Igual
Motorista Samuel Alonso Rodriguez Diferente
Motorista Il Sara del Carmen Molina Baires Igual .
47 Motorista Il Carlos Alberto Sales Catota Diferente Motorista
Motorista Il Carlos Enrique Lopez Henriquez Igual
Motorista Il Carlos Humberto Cervellon Igual
Motorista Il Mario Alexander Chicas Palacios Igual
Mensajero Roberto Gonzalez Miranda Igual
Motorista Il Santos Daniel Benitez Elias Igual
Motorista Il Santos Nicolas Vides Rivas Igual
Motorista Il Diego David Calles Lara Diferente
48 | Motorista Walter Alexander Lopez Orellana SR Motorista de Presidencia
49 | Motorista ll Rigoberto Juan Campos Rodriguez SR Motorista UFI
Ordenanza Ana del Carmen Henriquez Diferente
Ordenanza Il Claudia Jenyfer Favre Batlle Igual
50 | Ordenanzallll Enrique Alejandro Monge Leonor Igual Ordenanza
Ordenanza Gloria Ermida Rivas de Ramos Igual
Ordenanza lll Jerénimo Hernandez Hernandez Igual
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Ordenanza Jose Francisco Aleman Igual
Ordenanza lll José Lucilo Bonifacio Hernandez Igual
Ordenanza lll José Obilfo Guardado Cruz Igual
Ordenanza lll Julio César Buendia Igual
Ordenanza Maria Eva Pérez Manuel Igual
Ordenanza lll Marta Garcia Lépez Vda. de Ramirez Igual
Ordenanza lll Silvia Gabriela Flores Rivera Igual
Ordenanza Victor Manuel Valencia Erazo Igual
Ordenanza Il Fermin Praxedes Herrera Prudencio Igual
Ordenanza ll Héctor David Reyes Diferente
Ordenanza lll José Arnulfo Beltran Reyes Igual
Ordenanza lll Lizbeth Yolanda Aguilar de Cuellar Igual
Ordenanza lll Miguel Angel Cabeza Igual
Ordenanza Miguel Antonio Magaiia Igual
Secretaria ll Maria Elba Quijano De Echeverria Igual
Secretaria | Maria Paula Gonzalez Rivera Diferente
Secretaria Martha Miriam Diaz Gavidia Igual
Secretaria Karla Marina Galvez Marmol Igual
Técnico de Regién VI Enma Yadira Medina De Marroquin Diferente
Secretaria | Maritza Beatriz Garcia Menjivar Diferente
Secretaria ll Dinora Goémez Pérez Igual
Secretaria | Gloria Nery Fuentes de Leiva Diferente
Secretaria ll Angelica Maria Hernandez Aguilar Igual
Secretaria ll Ana Ruth Alegria Ascencio Igual
Secretaria ll Suleima Marizol Olmedo de Diaz Igual
Secretaria Il Sandra Marlene Castafieda Quintanilla Igual
Secretaria ll Rosmery Abigail Alvarado Ramos Igual
Secretaria IV Reina Gricelda Flores Tobias Igual
Secretaria Il Paula Margarita Aguiluz Sanchez Igual
Secretaria IV Patricia Carolina Portillo Manzanarez Igual .
51 . . . Secretaria
Secretaria ll Marvin Leticia Escoto Parras Igual
Secretaria Il Marta Elizabeth Diaz Carias Igual
Secretaria IV Marta Alicia Barrientos Colindres Igual
Secretaria Il Maria Lila Aguilar de Melendez Diferente
Secretaria ll Maria Alejandra Orellana de Castro Igual
Secretaria IV Karla del Carmen Bermudez Fuentes Igual
Secretaria IV Evelin Patricia Padilla Medina Igual
Secretaria IV Diana Elianette Fuentes Cruz Igual
Secretaria Angela Maria Montoya de Chavez Diferente
Secretarial ll Ana Ruth Gomez Hernandez Igual
Secretarial ll Nubia Lilly Urquilla Escobar Igual
Secretaria Ana Cristina Canales Mejia Igual
Secretaria ll Yanira Mercedes Herrera Coto Igual
Secretaria ll Sandra Yanira Rodriguez de Mufioz Igual
Secretaria ll Edith Cristina Molina Galvez Diferente
Secretaria | Zuly Cristina Velasquez de Lépez Diferente
52 |Secretaria ll Ana Guadalupe Ramirez Rivera SR Secretaria de Apoyo Il Safi
Secretaria ll Kryssia Luz Flores Montoya Igual Secr"etarla de Oficina de
53 . . . , Recibo y Despacho de
Secretaria ll Leslie Urania Guerra Ramirez Igual .
Correspondencia
54 |Secretaria Deys[ Margarita  Melendez  de SR Secretaria de Presidencia
Dominguez
55 | Técnico | Gabriela Elizabeth Garcia Ovando SR Secretaria de| Departamento

de Desarrollo Agropecuario
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54 | Secretaria Irma Noemi Reales Guerra SR secretaria d.e,l Departamento
de Procuracién
55 | Técnico Financiero Maria del Carmen Montoya Herrera SR Secreta.r.la Departamento de
Contabilidad
Secretaria ll Alcira Liliana Garcia Diferente Secretaria Departamento de
56 | Secretaria IV Flor Idalia Galicia de Escoledo Igual Escrituracion
Secretaria Il Karla Ivett Grande de Salazar Igual
. N . Secretaria Unidad de
57 |Secretarialll Laura Beatriz Miranda Bonilla SR e s
Planificacion
58 | Secretario V Jose Ronaldo Campos Hernandez SR Secretario
59 | Subgerente German Anibal Alvarenga Barahona SR Subgerencia Legal
60 |Subgerente Milton Miguel Hasbun Bardales SR ;L:l:aglerente de  Desarrollo
. . . - Supervisor de Equipo de
61 | Supervisor Il Antonio Alfredo Zimmermann Mejia SR
Mapeo
Superv!sor 1l Da.nlel F-{a.mlro H,ernandlez Mejia Igual Supervisor de  Cuadrilla
62 | Supervisor lll Luis Ovidio Ramirez Chavez Igual Topografica
Supervisor | Oscar Rogelio Ramirez Berrios Diferente
63 | Técnico de Region Vilma Avalos Rivera SR Supervisor de Seguridad
64 Técnicq de. Maria Luz Guevara de Morales SR Téchico Administrativo
Comunicaciones Regional
65 | Colaborador I David Gamez Gil SR Técnico Administrativo
Técnico Ambiental Il Elias René Ramirez Carrillo Igual
Técnico Ambiental Juan Francisco Ramirez Villalta Diferente
Técnico de Mapeo Julio Roberto Chacdn Landaverde Igual L .
66 Jefe de Departamento | Miguel Angel Amaya Ortiz Diferente Técnico Ambiental
Vi
Técnico Ambiental Patricia Isabel Paredes de Campos Diferente
Técnico Contable Jorge Luis Jiménez Siguenza Igual
67 | Técnico Financiero Luis Alonso Espinoza Zepeda Igual Técnico Contable
Técnico Contable | Rodolfo Williams Juarez Lopez Diferente
Tecnn:f)_ de Aire Carlos Antonio Mufioz Diferente | _, . .
Acondicionado | Técnico de Aire
68 L. . ..
Tecnlcg. de Aire David Ernesto Osorio Mira Diferente Acondicionado
Acondicionado
69 | Técnico de Region VI Marta Rubia Soriano Vda. de Vasquez SR Técnico de Apoyo
70 | Técnico Informatico Ana Coralia Perez Cruz SR l’:;:imco de Apoyo Informatico
71 Técnico Il Carolina Beatriz Siguenza Alférez Diferente Técnico de Archivo
Auxiliar de Archivo Norma Elizabeth Najarro Peiia Diferente
72 | Colaborador IlI Juan Cruz Henriquez SR Técnico de Archivo Contable
Técnico de Asignacion Il | Arnoldo Antonio Escalante Rodriguez Igual
Técnico de Asignacion Il | Carlos Emilio Lopez Henriquez Igual
Colaborador IlI Carlos Rafael Aguilar Mendoza Diferente
Técnico de Asignacién | | Carlos Rigoberto Larreynaga Gonzélez Igual
Archivista Celina del Carmen Rivera Martinez Diferente
73 Técnico de Asignacion Il | Eduardo Amilcar Chacén Herrera V. Igual Técnico de Asignacion
Técnico de Asignacion Il | Elena Paola Landaverde Hidalgo Diferente | Individual
Técnico de Asignacion Il | Gabriela Alejandra Palacios Menjivar | Diferente
Técnico de Region VII Gerardo Mauricio Aguilar Hurtado Igual
Técnico de Asignacidn Il | Henry Giovani Padilla Mejia Diferente
Técnico de Regidn VI Jeniffer Carolina Hernandez Arias Igual
Técnico de Asignacion lll | Jose Javier Rivera Argueta Diferente
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Colaborador | Mauricio Ernesto Gutierrez Gutiérrez | Diferente
Técnico de Region VII Miguel Angel Oliva Tejada Igual
Técnico de Asignacion Il | Néstor Jose Mejia Torres Diferente
Técnico de Asignacion Il | Raul Amilcar de Jesus Castellanos R. Igual
Técnico de Region VII Samuel Alberto Sanchez Mercado Igual
74 | Técnico | Jose Luis Argueta SR Técnico de Avalios
Técnico de Créditos | Cesar Adonay Batres Viana | Diferente |_, . -
s Colector Il Jose Ernesto Garcia Moreno Diferente Técnico de Créditos
Técnico de Desarrollo | Angelina Tepas Sanchez Igual
Agropecuario
Técnico de Regidn VI Arturo Alfonso Maldonado Flores Igual
Técnico de Desarrollo | César Armando Mufioz Aguilar Diferente
Agropecuario
Técnico de Region VIl | David Jacob Alvarado Mejia Igual
Técnico de Desarrollo | Eder Job Moreno Lazo Igual
Agropecuario
Técnico de Desarrollo | Eduardo Esteban Lopez Gamero | Diferente
Agropecuario Ramirez
Motorista Héctor Neum Martinez Lépez Diferente
Técnico de Desarrollo | José Ricardo Santillana Carranza Igual
Agropecuario -
76 Tegcn:)co de Desarrollo | Juan Matias Ortiz Igual Tecnico ‘de Desarrollo
. Agropecuario
Agropecuario
Técnico de Regidon VI | Leopoldo Avid Zuniga Bermudez Diferente
Técnico de Regidn VIl Luis Alfredo Padilla Campos Igual
Técnico de Desarrollo | Luis Alonso Rivera Carranza Diferente
Agropecuario
Técnico de Regidn VI Miguel Antonio Pefia Ramirez Igual
Técnico de Region IlI Neftali Rivas Diferente
Técnico de | Rafael Medina Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Desarrollo | Rene Balmore Franco Gutierrez Igual
Agropecuario
Técnico de Region VI Rogelio Trujillo Quifionez Diferente
Técnico de Region VI Victor Manuel Veldsquez Rivas Igual
Colaborador Il Denis Marlon Campos Diferente
Técnico de Escrituracion | Jose Armando Portillo Alvarado Diferente | _, . . L,
77 | Técnico de Escrituraciéon
Técnico de Escrituracion | Juana Paula Paiz Guevara Diferente
Administrador de Red Adriana Maricela Ibafiez Martinez Igual
Administrador de Red Eduardo Enrique Mayorga Mercado Igual
Técnico de Jose  Edgardo  Caceres  Gaitan| Similar .
78 | Infraestructura Técnico c’ie Infraestructura y
- Tecnologia
Tecnoldgica
Técnico de Soporte Miguel Edgardo Chicas Masferrer Similar
Informatico
Técnico de Alfredo Escoto Igual
Mantenimiento
79 Técnico .de. José Ovidio Servelldn Igual Técnico de Mantenimiento
Mantenimiento
Auxiliar de Miguel Angel Lépez Cruz Diferente
Mantenimiento
Técnico de Mapeo llI Ada Mirella Diaz de Menjivar Igual S
80 Técnico de Mapeo llI Alvaro Jose Silvio Miranda Elias Igual Técnico de Mapeo
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No Plaza (Contractual) Nombre Salario Puesto Funcional

Técnico de Mapeo | Ana Maritza Iraheta de Gutierrez Diferente

Técnico de Mapeo llI Carlos Alberto Trejos Alfaro Igual

Técnico de Mapeo llI Carolina Isabel Pantoja Torres Igual

Técnico de Mapeo llI Claudia Maria Mendoza de Machuca Igual

Técnico de Mapeo llI Cristina Maria Cortez Alfaro Igual

Técnico de Regién VI Gilberto Alexander Batres Calderon Diferente

Técnico de Region VI lliana Yanet Quintanilla Carranza Igual

Técnico Administrativo | Jorge Antonio Zelada Romero Diferente

Técnico de Mapeo Il José Edgardo Tobar Hernandez Igual

Técnico de Mapeo llI Jose Roberto Martinez Diaz Igual

Técnico de Mapeo I Miguel Enrique Herrera Lopez Igual

Técnico de Mapeo lllI Norberto Antonio Hernandez G. Igual

Técnico de Mapeo llI Oscar René Romero Magaiia Igual

Técnico de Mapeo llI Roberto Jose Avilés Martinez Igual

Técnico de Mapeo llI Sylvia Teresa Baires Mejia Igual

Técnico de Mapeo llI Tania Carolina Rivas de Guevara Igual

Técnico de Mapeo Il Yolanda Elizabeth Miranda Romero Igual

Técnico de Recursos Ana Leticia Guerrero de Bolafios Igual

Humanos _— e g
82 Técnico | Andrea Guadalupe Larios Minero Igual Técnico de Planificacion

Técnico de Planificacién | Denis Alexander Garcia Elias Igual

Colaborador IlI Jorge Edgardo Aguilar Hernandez Diferente

Técnico de Jose Francisco Amador Rodriguez Igual

Infraes'gru.lctura Técnico de Soporte
83 | Tecnoldgica .

. . . . Informatico

Encargado de Viaticos Mario  Edgardo Bonilla  Anaya| Diferente

Técnico de Soporte

Informatico Melvin Douglas Duran Obando Igual

Técnico Financiero Carlos Antonio Anaya Mejia Diferente
84 | Técnico de Tesoreria Lidia Elizabeth Martinez de Flores Igual Técnico de Tesoreria

Colaborador | Melvin Uribe Pérez Valiente Igual

Técnico de Albaro Lorenzo Gerbert Gonzalez Igual

Transferencia de Tierras | Martinez

Técnico de Region VI Carlos Mauricio Siliezar Parada Igual

Técnico de Regidn VI Dario Enrique Zelada Salazar Igual

Técnico de Dennis Antonio Magafia Munguia Igual

Transferencia de Tierras

Técnico de Edgar Aquiles Diaz Solis Igual

Transferencia de Tierras

Técnico de Edson Roberto Rivas Saravia Igual

Transferencia de Tierras

Técnico de Regién VII Godofredo Hernandez Cruz Igual L .

. L ) ‘o Técnico de Transferencia de

85 | Técnico de Regién VI Guillermo Oswaldo Nufiez Igual Tierras

Técnico de Region V Héctor Virgilio Lazo Coreas Diferente

Técnico de Region VII Hernan Ortiz Carlos Igual

Técnico de Region VII Hernan Rodriguez Rojas Igual

Técnico de Desarrollo | Hugo Ernesto Huezo Chavez Igual

Agropecuario

Técnico de Regidn VI José Baltazar Sanchez Cafienguez Igual

Técnico de Regidn VI José Efrain Bonilla Guevara Igual

Técnico de | José Fidel Castro Romero Igual

Transferencia de Tierras

Técnico de Region VII José Ismael Sanchez Arévalo Igual

Técnico de Regidn | José Rene Rodriguez Diferente
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Técnico de Region VII José Roberto Olmedo Moreno Igual
Técnico de Juan Antonio Mejia Pineda Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Region VI Juan Antonio Serpas Moreira Diferente
Técnico de Juan Pablo Zaldafia Molina Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Region VI Manrrique Alexander Iraheta Igual
Técnico de Region VII Manuel Alfonso Azmitia Aguirre Igual
Técnico de Regidn VI Maria Auxiliadora Torres Herrera Igual
Técnico de Region VII Nelson Fernando Toledo Castro Igual
Técnico de Oscar Rigoberto Ramos Tejada Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Region VII Rafael Antonio Méndez Salgado Igual
Técnico de Region VI Ramon Antonio Bonilla Rivas Igual
Técnico de Region VII Raul Lépez Santos Igual
Técnico de Ricardo Adan Soto Martinez Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Regién VI Roger Anibal Vasquez Fuentes Diferente
Técnico de Regién VII Rolando Coreas Funes Igual
Técnico de Salvador Garcia Escobar Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Sonia Dubon Bonilla Igual
Transferencia de Tierras
Técnico de Regidn VI Tomas Rajo Igual
Técnico de Regidn VI Wilfredo Orlando Guevara Rivera Igual
Técnico de Region VI Juan Francisco Abarca Policiano Diferente
86 | Técnico en Género Rudis Adalberto Rivera Diferente | Técnico de Unidad de Género
Técnico en Género Samuel Solis Alarcén Diferente
87 | Técnico de Regidn VI Carla Patricia Claros Bonilla SR Tgcnlco de Participacion
Ciudadana
88 | Colaborador Il Jose Oswaldo Linares Martinez SR Tecr-wlco Encargado de Archivo
Regional
Topografo | Alex Dagoberto Prieto Molina Igual
Topografo Danis Leonel Campos Santos Similar
Topdgrafo Eusebio Barahona Fabian Similar
Topdgrafo | Gilberto Alonso Anaya Vasquez Igual
Topdgrafo | Gustavo Adolfo Chavez Rosales Igual .
89 Topdgrafo | Jaime Alexander Alfaro Morales Igual Topdgrafo
Topdgrafo | Jose Fermin Hernandez Calles Igual
Topdgrafo | Jose Lino Martinez Igual
Topdgrafo | Jose Uriel Zometa Castillo Igual
Topdgrafo | Juan Carlos Villalobos Amaya Igual
90 | Topdgrafo | Jose Erick Calles Menjivar SR Topdgrafo
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Proporcionar a la Gerencia de Recursos Humanos, los instrumentos y lineamientos necesarios que
le permitan llevar a cabo el Proceso de Requisicién, Reclutamiento, Seleccidn, Contratacion e
Induccion de personal calificado en la estructura funcional-operativa de la institucién, que redna
los requisitos y habilidades necesarias para cumplir con efectividad las funciones asignadas a los
respectivos puestos de trabajo.

7. RESPONSABLE (S) Y CAMPO DE APLICACION
7.1. Responsables
7.1.1. Administracién de Personal, Gerencia de Recursos Humanos, ISTA;
7.1.2. Gerente o Jefe de Unidad Organizativa requisitoria de plaza en concurso.

7.2. Campo de Aplicacion
7.2.1. Este procedimiento y sus documentos relacionados, seradn aplicables a todos/as los/as
candidatos/as ya laborando dentro de la institucion y/o personal de nuevo ingreso ajeno a
la misma, que se someta al concurso para adjudicarse una plaza en el Instituto Salvadorefio
de Transformacion Agraria (ISTA).

8. DEFINICION Y MARCO CONCEPTUAL
8.1. Definiciones

8.1.1. Atestados: En el contexto de este procedimiento, se denomina atestado a una herramienta
oficial como un diploma, certificado, etc., que emite una autoridad educativa para brindar
constancia o certeza sobre la legalidad del o de los titulos o acreditaciones que el postulante
presente. Estos diplomas o certificados son firmados y sellados por las maximas autoridades
de la institucion que los emite y para que sean totalmente validos, deben ser marginados o
avalados por el Ministerio de Educacidn o el Ministerio de Relaciones Exteriores.

8.1.2. Contratacion de Personal: Es formalizar con apego a ley, la futura relacion de trabajo para
garantizar los intereses y derechos, tanto del trabajador y la trabajadora como de la
organizacion.
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8.1.3. Evaluacion Psicolégica: Aplicacidn de test o pruebas psicoldgicas para determinar los rasgos
de personalidad, inteligencia general, valores e intereses y/o estilo de liderazgo del
evaluado.

8.1.4.Entrevista de Seleccidn: Es un acto en el que el empleador trata de obtener la informacion
gue necesita mediante una serie de técnicas y preguntas, mientras que el/la entrevistado(a)
trata de transmitir todas aquellas caracteristicas personales que le convierten en el
candidato(a) idoneo(a) para el puesto.

8.1.5.Induccién de Personal: Es el proceso de incorporacion del personal seleccionado a la
Institucion dandosele a conocer al nuevo empleado o nueva empleada, aspectos generales
de la institucion.

8.1.6. Perfil Ocupacional: Es una descripcion de las habilidades, formacién académica, experiencia
profesional, dependencia jerarquica, funciones y responsabilidades relacionadas con el
puesto vacante.

8.1.7. Preseleccidn de aspirantes: Consiste en hacer el analisis curricular de los aspirantes para
identificar los perfiles adecuados a las necesidades del puesto.

8.1.8. Postulante: Persona, profesional en algln drea o no, que aspira a ingresar en una institucion
0 empresa.

8.1.9. Reclutamiento de Personal: Es el proceso de atraer personas que cuenten o posean los
atributos y habilidades que determinado puesto de trabajo requiere, estimuldndolos para
que soliciten empleo en la organizacion.

8.1.10. Requisicion de Personal: Es lo que debe hacer el jefe del area vacante al informar al jefe
de recursos humanos, la necesidad de realizar el proceso de reclutamiento y seleccién de un
puesto que haya quedado vacante. Deben sefialarse los motivos que la estan ocasionando,
la fecha en que debera estar cubierto el puesto, el tiempo por el cual se va a contratar,
departamento, turno, horario y sueldo.

8.1.11. Seleccion de Personal: Consiste en identificar y medir los conocimientos y habilidades de
los/las diferentes candidatos/as que se sometan al proceso descrito en este procedimiento,
con el fin de escoger al mas adecuado/a’, de acuerdo a los requisitos del puesto de trabajo
vacante, tratando de mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio del personal, asi
como la eficacia de la organizacion.

8.1.12. Vacante: Se aplica al cargo o puesto que temporalmente no desempefia o posee nadie. La
vacante puede originarse por la creacion de una nueva plaza o bien, por la renuncia,
jubilacion, despido, promocidn, cesantia, muerte u otra causa que inhabilite definitivamente
a la persona que lo venia desempeiiando.

8.2. Marco Conceptual
8.2.1. Contrato Colectivo de Trabajo del ISTA

1 Adecuado/a: Significa que permite la realizacion en el desarrollo de su puesto de trabajo y en el desarrollo de sus habilidades a
fin de hacerlo mas satisfactorio a si mismo y a los propdsitos de la organizacion.
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Segun la Clausula N° 44 “VACANTE”, del Contrato Colectivo de Trabajo, se entiende que un
puesto de trabajo ha quedado vacante, cuando el trabajador permanente que lo
desempefiaba lo ha dejado en forma definitiva.

Para las plazas vacantes o nuevas se dard preferencia a los empleados que trabajen en el
Instituto, dandoles oportunidades para mejorar su plaza, y ascender siguiendo el proceso
establecido (Contrato Colectivo de Trabajo vigente desde el dia 22 de febrero de 2013).

La condicion basica que debe darse para iniciar el Proceso de Reclutamiento, Seleccién y
Contratacion de personal es que exista una plaza vacante con disponibilidad presupuestaria
en la Institucidn, ya sea por el Sistema de Ley de Salario, Sistemas de Contratos y/o Contrato
por Servicios profesionales. En este sentido, se ha elaborado el presente procedimiento, en
el que se detallan las etapas, actividades y criterios para desarrollar el Proceso de
Requisicion, Reclutamiento, Seleccion, Contratacién e Induccién de personal.

8.2.2. Tipos de Reclutamiento
8.2.2.1. Reclutamiento Interno: Se trata de cubrir la vacante mediante la reubicacion de
los colaboradores que ya laboran dentro de la organizacidn.

8.2.2.2. Reclutamiento externo: Hay candidatos espontdneos que son los que presentan

directamente el curriculo vitae (C.V.) en la empresa, a través del correo electrénico,
por recomendaciones de los empleados del Instituto a una persona para la vacante que
solicitan, a través de anuncios en periddicos, via Internet, por consultoras de empleo o
bien, que se encuentran dentro de la base de datos del sistema semillero
gubernamental (www.empleospublicos.gob.sv).

8.2.3. Regulaciones del Procedimiento de Requisicidon y Reclutamiento

8.2.3.1. Para las vacantes que se considere pertinente se dara prioridad al reclutamiento
interno, de no tener aspirantes se procedera a realizar el reclutamiento externo.

8.2.3.2. El proceso de Reclutamiento de candidatos para cubrir la o las plazas vacantes,
sélo sera iniciado si se obtienen todas las autorizaciones pertinentes, documentadas
en el Formulario de Requisicidn de Personal FIPL-41 (Anexo 1).

8.2.3.3. El Gerente o Jefe de las Unidades Organizativas que tenga la necesidad de
contratar personal, deberan llenar completa y adecuadamente el Formulario de
Requisicion de Personal FIPL-41 (Anexo 1). Debera detallarse la justificacién que motiva
la contratacion de personal en el formulario referido y éste sera llevado junto con el
descriptor de puesto actualizado, a la Gerencia General para solicitar su Visto Bueno y
que inicie formalmente el Reclutamiento de Personal. En caso que el Gerente General
no apruebe la solicitud, debera explicar las razones por las que no aprueba continuar
con el proceso de Reclutamiento y posterior Contratacion del personal solicitado y
especialmente, si las razones son definitivas o sélo se necesitan considerar algunos y
cuales cambios/ correcciones.
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8.2.3.4. Si el Formulario de Requisicién de Personal FIPL-41 (Anexo 1) logra el Visto Bueno
del Gerente General, éste sera remitido a la Presidencia Institucional, quien analizara
marginar la nota a la Gerencia de Recursos Humanos para iniciar los tramites
correspondientes. De lo contrario deberd explicar las razones por las que no aprueba
continuar con el proceso de Reclutamiento y posterior Contratacién del personal
solicitado y especialmente, si las razones son definitivas o sélo se necesitan considerar
algunos y cuales cambios/ correcciones.

8.2.3.5. Todo/a aspirante a una plaza deberd llenar la Solicitud de Empleo FIPL-42,
detallada en el Anexo 2 de este procedimiento.

8.2.4. Regulaciones del Procedimiento de Seleccion

8.2.4.1. Para iniciar el proceso de seleccidn de entre los candidatos reclutados para cubrir
la o las plazas vacantes, sera indispensable que éstos llenen completamente la Solicitud
de Empleo FIPL-42 (Anexo 2).

8.2.4.2. La seleccién de personal se realizara sin considerar religion, raza, afiliacion politica
y sexo, de los/as aspirantes.

8.2.4.3. La Gerencia de Recursos Humanos sera el ejecutor principal del proceso de
seleccidn y deberd ceiiirse a los lineamientos contenidos en este procedimiento.

8.2.4.4. S6lo los/as aspirantes (a empleados/as del Instituto Salvadorefio de
Transformacion Agraria) que cumplan con los requisitos y perfil idéneo para cubrir una
plaza vacante, podran aplicar y someterse al proceso de seleccién estipulado.

8.2.5. Tipos de Contratacion

8.2.5.1. Ley de Salarios: La relacion de caracter publico que une al estado, municipios e
instituciones oficiales auténomas o semiauténomas con sus servidores y tiene su
origen en un acto administrativo, como el nombramiento en un empleo que aparezca
especificamente determinado en la ley de salarios con cargo al fondo general y/o
fondos especiales de dichas instituciones.

8.2.5.2. Contrato Individual de Trabajo: Cualquiera que sea su denominacién, es aquél
que por virtud del cual una o varias personas se obligan a ejecutar una obra, o a prestar
un servicio, a uno o varios patronos, institucion, entidad o comunidad de cualquier
clase, bajo la dependencia de éstos y mediante un salario (Art. 17, del Cédigo de
trabajo, D.O. 142, Tomo N° 236, de fecha 31/07/1972).

8.2.5.3. Contrato por Servicios Profesionales: Prestacion a un tercero de una asistencia o
trabajo calificado de manera externa.

8.2.6. Regulaciones del Procedimiento de Contratacion

8.2.6.1. Se dara ingreso al proceso, Unicamente al personal que haya cumplido con los
requisitos del puesto y que presente completa la documentacion siguiente:
8.2.6.1.1. Curriculo Vitae u Hoja de Vida;
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8.2.6.1.2. Fotocopia de DUI vigente, ampliado al 150%, a color y ambas caras en la
misma hoja;
8.2.6.1.3. Fotocopias de NIT ampliado al 150%, a color y ambas caras en la misma
hoja;
8.2.6.1.4. Fotocopias de NUP (tarjeta de afiliacién a la Administradora de Fondos de
Pensiones) ampliado al 150%, ambas caras en la misma hoja;
8.2.6.1.5. Original y fotocopia de los atestados indicados en hoja de vida;
8.2.6.1.6. Original y fotocopia de Solvencia de la Policia Nacional Civil vigente;
8.2.6.1.7. Original y fotocopia de Solvencia de Antecedentes Penales vigente;
8.2.6.1.8. Dos (2) fotografias tamafio “cédula” a color;
8.2.6.1.9. Original y fotocopia de dos (2) recomendaciones laborales; y
8.2.6.1.10. Original y fotocopias de dos (2) recomendaciones personales.

8.2.6.2. La Gerencia de Recursos Humanos serad el Unico responsable de tramitar la
contratacién o ingreso de personal permanente y de comunicar los resultados del
proceso, asi como de la calidad del recurso humano que se contrate de acuerdo a los
parametros de evaluacion a los que fue sometido el aspirante (Psicoldgicos y Técnicos).

8.2.6.3. La institucién estard en la disponibilidad de contratar a personal discapacitado,
siempre y cuando cumpla los requisitos del puesto y su discapacidad no le exponga a
accidentes laborales.

8.2.6.4. Se dara ingreso al nuevo personal, inmediatamente después de ser comunicados
de la autorizacién (Esta regulacidon es para las plazas por Ley de Salarios, solicitadas al
Ministerio de Hacienda).

8.2.6.5. Cada empleado de nuevo ingreso, deberd completar los documentos siguientes:
8.2.6.5.1. FIPL-46, Tarjeta de Movimiento de Personal (Anexo 6);
8.2.6.5.2. FIPL-44, Hoja de datos personales del empleado (Anexo 4);
8.2.6.5.3. FIPL-45, Hoja de Registro (segun se estipula en las cldusula 27, inciso N° 1

del Contrato Colectivo “ayuda en caso de Muerte de Familiares y de
Dependientes Econdmicamente”; cldusula 28 “Prestaciones en caso de
Defuncién del Trabajador”; y cldusula 40 “Seguro de Vida Colectivo” del
Contrato Colectivo del ISTA (Anexo 5);

8.2.6.5.4. Creacién de Cuenta Bancaria para aplicacién de salario devengado, con la
Institucion Financiera que brinde el servicio de pago de planilla a empleados del
ISTA;

8.2.6.5.5. En caso que el/la nuevo/a empleado/a nunca haya cotizado, la Gerencia
de Recursos Humanos deberad llenar la ficha de inscripcién y enviar al
empleado/a, a las oficinas administrativas del Seguro Social con fotocopia de DUI,
NIT y la ficha antes mencionada. Cuando el ISSS proporcione el nimero de
afiliacidn, debe ser presentado por el empleado en las oficinas de la Gerencia
para su inscripcidn en planilla.

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacidn Agraria — ISTA - y sélo se consideran documentos validos las copias que estén
disponibles de manera electrdnica, para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de control externo.



PROCEDIMIENTO:

I ST A REQUISICION, RECLUTAMIENTO, SELECCION,
s e CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

CODIGO: FIPRO3-GRH-P14
PAGINA: 102 de 202
FECHA:  31/01/2018
REVISION: 3

Nota: Los detalles del proceso de inducciéon al personal de nuevo ingreso al ISTA, estan
contemplado en la Guia: Bienvenido al Instituto Salvadoreino de Transformacion Agraria

(FIPRO3-RH-GOS).

9. BASE LEGAL

9.1. Contrato Colectivo de Trabajo (Vigente desde el 22 de febrero de 2014);

9.2. Reglamento Interno de Trabajo (Octubre de 1978);

9.3. Cddigo de Trabajo (D.O. 142, Tomo N° 236, de fecha 31/07/1972);
9.4. Ley de Equiparacién de Oportunidades para las Personas con Discapacidad (D.O. 95, tomo 347,

de fecha 24/05/2000);

9.5. Ley de Etica Gubernamental (D.O. 229, Tomo 393, de fecha 07/12/2011);

9.6. Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISTA (D.O. 156, Tomo 372, de fecha

24/08/2006);

9.7. Instructivo SAFI-DGP N2 001/2007. Normas para el Tramite de Autorizacién de Nombramiento y

Contratacion de Personal en la Administracion Publica;
9.8. Manual de Politicas Generales del ISTA (Fecha 27/07/2011).
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10. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

10.1. FLUJOGRAMA DE ETAPAS DE PROCEDIMIENTO

ETAPA 1: REQUISICION DE PERSONAL

Gerente de
Gerente o Jefe de : e
e Gerente General Presidente Institucional Recursos
9 Humanos
1. Identifica 2. Llena
necesidad de —» formulario de
Contratar Requisicion
Y o 4. Analiza .
g b e e o~
requerimiento ¥
A
7. Corige 6. Indica :Cambios o
obsérvadgnes « correccioneso @—Cambios: rechazo
cambios definitivo?
? Rechazo
8. Remite l
documentacion
aprobada 5.Comunica
rechazo
9. Notifica a 2
Gerente o jefe il Azal[;zade
de unidad LEEERE,
Organizativa requerimiento
. ;Cambios o
11&22;;;:“ N rechazo
definitivo?
+5' Si
13. Comige | ¢ 12. Detalla
observadones | cambios
e uoe
4 REQUISICION
interesado
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ETAPA 2: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Gestor de administracion de Personal

Empleado interesado

Gerente de Recursos humanos

Inicio

1. Analiza el perfil
requerido

¢—Si

4. Analiza perfiles
recibidos

l

;Postulante

cumple —No»

“nr\gquisitos?

.

i

5. Notifica a las
partes interesadas
proximos pasos

fN
9. Notifica
ausencia de

candidatos en
Base de datos

—

2. Publica plaza

vaante

:Aplica algin

h 4

3. Presenta
informacion

empleado?

No

l

6. Declara desierto

.| 7.Notifica alas

el concurso

8. Revisa base de

| partes interesadas

extemos

;Existen
candidatos
extemos?

Si

10. Genera
informadién para N
proceso de

publicacién

11. Solicita
autorizacion para

postulantes <

12. Autoriza
R publicacion

iniciar proceso de
publicacién

extema de plaza
vaante

Sig. Pag.
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ETAPA 2: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Empleado

Gestor de Administracion de Personal
Interesado

Gerente de Recursos Humanos

13. Publica
concurso —»
exteramente

14. Analiza perfiles
extemos

A 4

15.Alimenta BD
con informacién
recibida

.| 16. Notifica a las
| partes interesadas

A 4

17.Contacta a los
participantes

FIN DE
RECLUTAMIENTO
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ETAPA 3: SELECCION DE PERSONAL

Gestor de Administracion de SLEER Gerente.o e Representante Gerente Presidenciay
Recursos de Unidad e . : :
Personal del Sindicato General Vicepresidencia

Humanos Organizativa
INICIO

2.Realiza
— evaluaciones —
pertinentes

1.Notifica a
postulantes

v

3. Califica 4. Consolidad
; — —
evaluaciones resultados

v

a5. %:IEL:T::; _y 6-Notificaa | ||| 7.Confirman | | |1 7.Confirman | || 7.Confirman
2 i entrevistadores entrevista entrevista entrevista
L 8. Convoca a | 9.Realizan |_ | | 9.Redlizan | | | 9. Realizan
entrevista "] entrevistas [ | | entrevistas | | ' | entrevistas
11. Determina | 10. Definen | | .| 10. Definen | | .| 10. Definen |
nota definitiva| calificacion [ | 7| calificacion |~ || calificacion |
12. 13. Determina 14. Notifica
Consolidad —»{ ternapara [ ternapara
resultados contratar contratar
15. Margina 15. Margina 15. Margina 15. Margina
Memorando ¢—— % Memorando 4 Memorando «» Memorando
contratacion contratacion contratacion contratacion
A 4
Lo 17. Valida _| 18 Analiza y
gerencia o
memorando elijen ganador
general
19. Autoriza

contratacion

.

FIN ETAPA 20. Notifica
SELLECION eleccion
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ETAPA 4a: CONTRATACION DE PERSONAL CON FONDOS PROPIOS

Gestor de Administracion de

Personal

Gerente de Recursos Humanos

Ganador de plaza

1. Convoca a 2. Actualizay
ganadorya  — prepara
confeccionar doaumento

.| 3. Valida Contrato

4. Corrige
documento de

A

Individual

contratacion

;Propuesta
correcta?

Si

v

5. Valida
documentacion

A 4

6. Fima

8. Completay

A

» doaumentoy
entrega

h 4

7. Completa

archiva

informadén y
documentacién

9. Corrige

;Validad

A

informadén
inexacta

4

10. Entrega copias

A

No

Si

informadon?

y archiva
expediente

FIN ETAPA
. CONTRATACION

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacidn Agraria — ISTA - y sélo se consideran documentos validos las copias que estén
disponibles de manera electrénica, para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de control externo.



PROCEDIMIENTO: CODIGO: FIPRO3-GRH-P14
I ST A REQUISICION, RECLUTAMIENTO, SELECCION, PAGINA: 108 de 202

AT CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL FECHA:  31/01/2018
REVISION: 3

ETAPA 4b: CONTRATACION DE PERSONAL CON PLAZA GOES

Analista de

. S S . Director
Compensaci Gestor de Administracién | Presidente Ganador
Gerente de Recursos Humanos o General de
ones y de Personal Institucional dela Plaza
. Presupuesto
Beneficios
INICIO
1. Actualiza y 2. Analiza .
prepara P borrador de &b Eae
o o borrador
contratacion resoludon
4. Remite ul 5. Analiza
borrador "] borrador
A
6. Corrige .
borrador de |« No chéliz:;ﬁf
resoludén B
Si
9. Analiza 8. Elabora 7. Apruebay
borrador de ¢ anexos de [ remite
resoludon resoludén resolucién
10. Corrige
No P Anexos de
resolucién
11. Autoriza 12. Remite 13. Analiza
Anexos de » ek » documentos
Resoludon de solicitud
: ¢Aprueba
e"s'_ solicitud?
No
15. Comige | 4 14. Indica las
documentos | observaciones
16. Convoca a »| 17. Completa
ganador 7| infomacién
18. Completa,
cuminay |«
archiva
[
19. Corrige | 4
informacion No
20. Entrega
copiasy (4 St
archiva
FIN ETAPA
COTRATACION
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ETAPA 5: INDUCCION DE PERSONAL

Gestor de Encargado de | Encargado de | Encargado de Gerente o Jefe
Nuevo o s . o Encargados de .
Administracién fase de Induccion Induccion » de Unidad
Empleado o o Y Induccion o
de Personal Induccion 1 Sindical Especifica Organizativa
INICIO
h 4
1. Asiste a 2. Explica 3. Desarrolla
primer dia —»{ procesode —» induccion
laboral induccion historia
4. Desarrolla 5. Desarrolla 6. Desarrolla
induccién  — induccién induccion
legislacion sindical puesto y area
\ 4
7. Evalta 7. Evalta 7. Evalta
impactoy & impactoy & impactoy
efectividad efectividad efectividad
8. Documenta 8. Documenta
finalizacion de < P finalizacion de
etapas etapas
A 4
8. Documenta 8. Documenta 8. Documenta
finalizacion de [« finalizacion de P finalizacion de
etapas etapas etapas
A 4
FIN ETAPA
INDUCCION
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10.2. ETAPA 1: REQUISICION DE PERSONAL
Actividad Responsable ‘ Descripcién

Identifica Necesidad de Contratar Personal

En caso que exista una vacante, que pudo originarse por la
creacion de una nueva plaza o bien, por la renuncia,
Gerente o Jefe de | jubilacion, despido, promocidn, cesantia, muerte u otra causa

1 Unidad Organizativa | que inhabilite definitivamente a la persona que lo venia
desempenando y se tenga la certeza que sea necesario cubrir
inmediatamente.

Tiempo de duraciodn:

Llena Formulario de Requisicion de Personal

Debera llenar completa y adecuadamente el Formulario de
5 Gerente o Jefe de | Requisicion de Personal FIPL-41 (Anexo 1). Es indispensable

Unidad Organizativa | que se detalle la justificacion que motiva la contratacion de
personal.
Tiempo de Duracién:

Solicita Aprobacion de Gerente General

Entrega el Formulario de Requisicion de Personal FIPL-41,
junto con el descriptor de puesto actualizado de la vacante
Gerente o Jefe de ) . . -
3 . o gue se requiere cubrir, a la Gerencia General para solicitar el
Unidad Organizativa . i o
Visto Bueno del Gerente General y que asi se inicie
formalmente el Reclutamiento de Personal.

Tiempo de Duracion:

Analiza necesidad de requerimiento de personal nuevo
Analiza la necesidad real y premura de cubrir la vacante
existente y aprueba o no, dicha solicitud.

Tiempo de Duracion:

4 Gerente General

éAprueba iniciar Requisicion de Personal?
Gerente General Si: continuar con la actividad 8.
No: continuar con la siguiente pregunta.

éRequiere Cambios/Correcciones o es un rechazo definitivo?
Gerente General Requiere cambios: continuar con la actividad 6.
Rechazo irrevocable: continuar con la actividad 5.

Comunica decision de rechazo irrevocable

En caso que no apruebe la solicitud, debera explicar mediante
un memorando marginado a los requirentes, las razones por
5 Gerente General las que no aprueba continuar bajo ninglin concepto con la
Etapa de Reclutamiento y posterior Contratacién del Personal
solicitado.
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Actividad Responsable Descripcion

Ya que el rechazo es definitivo, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Tiempo de Duracion:

Indica correcciones/cambios necesarios para aprobacién

En caso que no apruebe la solicitud por existir observaciones,

vacios y/o inconsistencias en formulario y documentacion
presentada, deberd explicar a los requirentes mediante un
memorando marginado, los cambios, correcciones y/o
informacién complementaria faltante que debe atenderse
y/o completarse, para lograr el Vo.Bo de solicitud.

Tiempo de Duracion:

6 Gerente General

Corrige observaciones de Gerencia General

Analiza memorando rechazado vy atiende y corrige
integralmente las observaciones que Gerente indicé. Al
Gerente o Jefe de ] i .
7 ) o completar éstas, debera presentarlo nuevamente a Gerencia
Unidad Organizativa B
General para someterlo a aprobacién.
REGRESA A ACTIVIDAD 3.

Tiempo de Duracién:

Remite documentacion aprobada a Presidencia

Si el Formulario de Requisicién de Personal FIPL-41 (Anexo 1)
logra el Visto Bueno del Gerente General, éste sera remitido
a la Presidencia Institucional, quien analizara marginar la
documentacion a la Gerencia de Recursos Humanos para
iniciar los trdmites correspondientes. También debe firmarse
y sellarse como aprobado, el descriptor del puesto de trabajo
(y por ende, el perfil bajo el que se contratard al personal que
ocupara la plaza vacante) actualizado que fue presentado.
Tiempo de Duracion:

8 Gerente General

Notifica a Gerente o Jefe de Unidad Organizativa

Debera notificar también al Gerente o Jefe de Unidad
Organizativa que requirid cubrir la plaza vacante, por medio
de un correo electrénico o nota fisica, que aprobd su solicitud
y que la misma se encuentra en analisis y aprobacidn final de
9 Gerente General . ) . L i
Presidencia. Importante enfatizar que la notificacién sélo
representa un seguimiento del tramite, pero bajo ningln
concepto es una aprobacion definitiva para continuar con el
proceso, sino hasta que lo indique presidencia.

Tiempo de Duracién: La misma que la actividad 7.

President Analiza necesidad de requerimiento de personal nuevo
residente
10 L Recibe y analiza informacién de Requerimiento de Personal y
Institucional ) .

aprueba o no, dicha solicitud.
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Actividad Responsable Descripcion

Tiempo de Duracién:

éAprueba iniciar Requisicién de Personal?
Presidente Institucional Si: continuar con la actividad 14.
No: continuar con la siguiente pregunta.

é¢Requiere Cambios/Correcciones o es un rechazo definitivo?
Presidente Institucional Requiere cambios: continuar con la actividad 12.
Rechazo irrevocable: continuar con la actividad 11.

Comunica decisién de rechazo irrevocable

En caso que no apruebe la solicitud, debera explicar mediante
un memorando marginado a los requirentes, las razones por
las que no aprueba continuar bajo ningln concepto con la

Presidente

11 N Etapa de Reclutamiento y posterior Contratacién del Personal
Institucional

solicitado.

Ya que el rechazo es definitivo, FIN DEL PROCEDIMIENTO.
Tiempo de Duracion:

Indica correcciones/cambios necesarios para aprobacion

En caso que no apruebe la solicitud por existir observaciones,
vacios y/o inconsistencias en formulario y documentacion
12 Presidente presentada, deberd explicar a los requirentes mediante un
Institucional memorando marginado, los cambios, correcciones y/o
informacién complementaria faltante que debe atenderse
y/o completarse, para lograr el Vo.Bo de solicitud.

Tiempo de Duracion:

Corrige observaciones de Presidencia

Analiza memorando rechazado vy atiende y corrige
integralmente las observaciones que Presidencia indicé. Al
Gerente o Jefe de , i )
13 . o completar éstas, debera presentarlo nuevamente a Gerencia
Unidad Organizativa B
General para someterlo a aprobacion.
REGRESA A ACTIVIDAD 3.

Tiempo de Duracion:

Notifica aprobacién a interesados e involucrados

Debidamente marginadas, remite a la Gerencia de Recursos
Humanos la solicitud de Requerimiento de Personal y el
Presidente descriptor de puesto de trabajo con el que se contratard a un

14
Institucional nuevo empleado.

Debera notificar también al Gerente o Jefe de Unidad
Organizativa que requirid cubrir la plaza vacante, por medio
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de un correo electrénico o nota fisica, que aprobé su solicitud
y que el proceso del mismo, iniciard cuanto antes.
Tiempo de Duracién:

Inicia Proceso de Reclutamiento y Seleccidon

Al recibir la autorizacion de Presidencia, archiva la

documentacion marginada e inicia Etapa de Reclutamiento

del personal que cumpla con el perfil idédneo para cubrir la

Gerente de Recursos , . o

15 Humanos plaza vacante. Ademas, notifica oficialmente al Gerente o Jefe
de Unidad Organizativa del inicio de Etapa de Reclutamiento,

facilitandole también, copia del formulario de requisicién y

descriptor de puesto marginados como aprobados.

Tiempo de Duracion:

FIN DE ETAPA DE REQUISICION DE PERSONAL
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10.3.

Actividad

Responsable

Gestor de Administracion
de Personal

ETAPA 2: RECLUTAMIENTO DE PERSONAL

Descripcion
Analiza el perfil del personal requerido
Revisa y analiza las caracteristicas y cualificaciones que se
requeriran a la(s) persona(as) que cubriran la(s) plaza(s)
vacante(s).
Tiempo de duracion:

Gestor de Administracion
de Personal

Publica requerimientos de plaza

Hace del conocimiento del personal interno de Ila
institucion, con ayuda de la Unidad de Comunicaciones
Institucional y por medio de publicaciones en carteleras,
circulares internas o correo institucional, la
disponibilidad de cubrir una plaza vacante y los requisitos
académicos, experiencia, habilidades, conocimientos y
competencias que se requeriran a los postulantes de la
misma. Detalla también el periodo para presentar la
informacion, llenar los formularios de aplicacién y los

lugares y/o medios en que la recibiran.

Envia nota informativa también al Sindicato Institucional.
Tiempo de Duracién:

Empleado interesado

Presenta informacidn para postulacién a vacante

En caso de estar interesado en llenar plaza vacante en
concurso, presenta informacién detallada en publicacién
y completa los formularios debidos.

Tiempo de Duracion:

Gestor de Administracion de

Personal

éAlgin empleado aplica a vacante?
Si: continuar con la actividad 4.
No: continuar con la actividad 6.

Gestor de Administracion
de Personal

Analiza perfiles de empleados postulantes

Terminado el periodo de aplicacion, analiza todos los
perfiles recibidos de los empleados interesados en cubrir
la plaza vacante y discrimina aquellos que no cumplen
uno o varios de los requisitos definidos.

Nota:

En caso que luego de la discriminacion de perfiles, sélo exista uno (1)
o dos (2) candidatos aptos para aplicar a Etapa de Seleccidn,
consultara al Gerente de Recursos Humanos y al Gerente o Jefe de la
Unidad Organizativa, si permitiran aplicar a otros empleados con un
perfil bastante cercano al requerido para contar con mds opciones de
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contratacion. Llegado a un acuerdo, éste debera documentarse con
memorando interno conjunto y se detallaran las exclusiones
consideradas.

Repite paso actual (Actividad 3) y vuelve a analizar todos
los perfiles recibidos de los empleados interesados en
cubrir la plaza vacante y discrimina aquellos que no
cumplen los requisitos segln nuevas exclusiones
detalladas en memorando conjunto.

Tiempo de Duracion:

. .. éAlgin postulante cumple con requisitos?
Gestor de Administracion de . . .
Si: continuar con la actividad 5.
Personal . .
No: continuar con la actividad 6.

Notifica a las partes interesadas préoximos pasos

Notifica por medio de memorando al Gerente de
Recursos Humanos y al Gerente o Jefe de Unidad
Organizativa, los empleados (y sus perfiles) que
participaran de Etapa de Seleccion para cubrir la plaza

vacante, ademas de los proximos pasos del mismo.
Gestor de Administracién
de Personal También debera informar al Gerente General, al

Sindicato Institucional y a los Jefes inmediatos superiores
de éstos empleados (para efectos de permitirles
participar de etapa siguiente), del inicio de Etapa de
Seleccion de personal.

Ir a paso 17 de la presente etapa

Tiempo de Duracion:

Inicia proceso para declarar desierto el concurso
Terminado el periodo de aplicacion y no habiendo

interesados y/o postulantes que cumplan con los
requisitos detallados en publicacion, notifica a través de
Gestor de Administracion | memorando a Gerente de Recursos Humanos que ningun
de Personal empleado aplicé para cubrir plaza vacante o que los que
aplicaron no cumplieron con uno o mas de los requisitos
necesarios para el puesto de trabajo y que procederan a
declarar desierta la misma.

Tiempo de Duracion:

Notifica a las partes interesadas préximos pasos
Gerente de Recursos . .
7 Notifica por medio de memorando al Gerente o Jefe de

Humanos . o L, i
Unidad Organizativa, que ningin empleado mostrd su
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Actividad

Responsable

Descripcion
interés de participar en Etapa de Seleccion para cubrir la
plaza vacante o que los interesados no cumplieron con el
perfil requerido y que el mismo, sera declarado desierto
internamente. En el comunicado enfatizard que Etapa de
Reclutamiento continuard con la participaciéon de
personal externo a la Institucion.

También deberd informar esta situacion al Gerente
General y al Sindicato Institucional.

Tiempo de Duracion:

Gestor de Administracion
de Personal

Revisa Base de Postulantes Externos

Busca entre los presentes en |la Base de Datos existente,
las personas que cumplen con el perfil académico,
profesional, acreditaciones, experiencia y conocimientos
requeridos segun la plaza en concurso y elabora una lista
de posibles aspirantes a someter a Etapa de Seleccidn.
Tiempo de Duracion:

Gestor
Personal

de Administraciéon de

éExisten candidatos externos con perfil requerido?
Si: continuar con la actividad 16.
No: continuar con la actividad 9.

Gestor de Administracion
de Personal

Notifica ausencia de candidatos en Base de Datos
Notifica por medio de memorando a Gerente de Recursos
Humanos que no existen personas en la Base de Datos de
candidatos, que se ajusten al perfil profesional que
requiere el puesto a cubrir y que es necesario publicar en
los medios disponibles externos a la Institucién, los
detalles de la plaza vacante.

Tiempo de Duracion:

10

Gestor de Administracion
de Personal

Genera informacidn para proceso de publicacion
Genera toda la informacidon que se necesite para el
proceso de publicacion de dicho concurso. Debera
dejarse en claro el periodo habil para presentar la
informacién y el detalle de la misma, ademas de los
lugares y/o medios en que la recibiran.

Tiempo de Duracién:

11

Gestor de Administracion
de Personal

Solicita Autorizacion para iniciar proceso de publicacion
Solicita autorizacién a Gerente de Recursos Humanos
para publicar periddicos,

abiertamente en web

institucional, reclutadoras de empleo, sistemas
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Actividad

Responsable

Descripcion
gubernamentales, etc., los detalles de la plaza vacante y
asi recibir informacién de candidatos a cubrirla. Presenta
la informacion generada en actividad 10, para su
respectiva marginacion.
Tiempo de Duracion:

12

Gerente de Recursos

Humanos

Autoriza publicacién externa de plaza vacante

Analiza, aprueba y margina toda la documentacion
generada e involucrada, que debe presentarse para hacer
publica en los medios indicados en actividad 11, la plaza
vacante. En caso de alguna observacién, la notifica a
Gestor de Administracion de Personal para que la corrija.
Firma y margina cuando las observaciones sean
atendidas.

Tiempo de Duracion:

13

Gestor de Administracion
de Personal

Publica concurso externamente

Con la documentacidon aprobada, inicia proceso de
publicacion externa, del concurso para cubrir plaza
vacante.

Tiempo de Duracién:

14

Gestor de Administracion
de Personal

Analiza perfiles externos recibidos

Finalizado el periodo de recepciéon de postulaciones,
analiza todos los perfiles recibidos de las personas ajenas
a la institucion que desean aplicar a cubrir la plaza
vacante y discrimina aquellos que no cumplen uno o
varios de los requisitos definidos. Debera considerarse un
maximo de 15 aspirantes en base a su idoneidad y
destacado perfil.

Tiempo de Duracion:

15

Gestor de Administracion
de Personal

Alimenta BD con informacidn recibida

Almacena en Base de Datos de Candidatos, los perfiles de
las personas que aplicaron a la plaza en concurso, pero
gue no cumplian los requisitos definidos. Para agilizar
posteriores consultas, la informacién deberd clasificarse
en base a la profesidn u oficio de los mismos.

Tiempo de Duracién:

16

Gestor de Administracion
de Personal

Notifica a las partes interesadas, los proximos pasos
Notifica por medio de memorando al Gerente de
Recursos Humanos y al Gerente o Jefe de Unidad

las (y

Organizativa, personas sus perfiles) que
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participaran de Etapa de Seleccion para cubrir la plaza
vacante, ademas de los proximos pasos del mismo.

También deberd informar al Gerente General y al
Sindicato Institucional, del inicio de Etapa de Seleccién de
personal.

Tiempo de Duracion:

Contacta a los que participaran de Etapa de Seleccion
Se comunica con las personas que cumplan con el perfil
requerido y que presentaron la informacién completa
para aplicar al concurso. Debera indicarles, los
1 Gestor de Administracion | pormenores relacionados a la plaza vacante y pedira que
/ de Personal confirmen si estdn dispuestos a someterse al proceso de
seleccion, detallando en qué consiste, tiempos, fechas y
las pruebas o evaluaciones que deberan superar para ser
finalista a ganar dicho puesto.

Tiempo de Duracion:

Inicia Etapa de Seleccion

Comienza la Etapa de Seleccién y sus respectivas

Gestor de Administracion )
18 evaluaciones, con las personas que aceptaron y
de Personal . . . )
confirmaron disponibilidad para realizarla.

Tiempo de Duracion:
FIN DE ETAPA DE RECLUTAMIENTO
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Notifica a postulantes, realizacion de pruebas

o ., Contacta a los/las aspirantes y les confirma la o las fechas
Gestor de Administracion ) .
1 de p | en que deberan tomar las pruebas establecidas y que les

e Persona
detallaron en Etapa de Reclutamiento anterior.

Tiempo de duracion:

Realiza evaluaciones pertinentes
El dia o los dias que convoca a postulantes, realiza las
evaluaciones relacionadas a la plaza en concurso. Las
evaluaciones podrdn consistir en:
a) Evaluacién Tedrica o de Conocimientos (aplica
para cualquier tipo de plaza);
b) Evaluacion Practica o de Destrezas (aplica para
plazas operativas y/o de campo);
c) Evaluacion Psicoldgica (aplica para cualquier tipo
de plaza y se busca detectar las competencias
deseables definidas para cada descriptor);

Estas evaluaciones podrdn ser realizadas en una (1) o dos
(2) jornadas, segln sea conveniente y de acuerdo a la
disponibilidad de recursos.

Gestor de Administracion
de Personal Las Evaluaciones Tedrica y Psicolédgica, deberan ser de
seleccion multiple o de Falso y Verdadero, esto con el fin
de facilitar su procesamiento. Para las Evaluaciones
Practicas o de Destreza, deberd acompanarse de un
representante del Area o Unidad Organizativa que sea
especialista en las destrezas a evaluar y pueda
consensuar una nota conjunta respecto al desempefio
demostrado. Deben confirmarse previamente, los
criterios a considerar para asignar una cualificacion en
dichas demostraciones.

Nota:

Una vez actualizados los descriptores de puesto y luego de cada
revisién, Recursos Humanos en conjunto al Gerente o Jefe de Unidad
Organizativa, elaboraran las evaluaciones a practicarse en concursos
de contrataciéon de personal, para cada puesto de trabajo. Asi

también, deberan definir el solucionario para cada evaluacién

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacidn Agraria — ISTA - y sélo se consideran documentos validos las copias que estén
disponibles de manera electrdnica, para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de control externo.



ISTA

10817015 Salvactors o da Tramsformacién Agraris

PROCEDIMIENTO:

REQUISICION, RECLUTAMIENTO, SELECCION,
CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL

CODIGO: FIPRO3-GRH-P14
PAGINA: 120 de 202
FECHA:  31/01/2018
REVISION: 3

Actividad

Responsable

Descripcion
elaborada. Esta informacidn sera custodiada Unicamente por personal

de Recurso Humanos.
Tiempo de Duracién:

Gestor de Administracion
de Personal

Califica evaluaciones realizadas

Terminadas las evaluaciones y con la ayuda del
especifico, correspondiente a
evaluaciones practicadas, compara las respuestas de las
evaluaciones de cada examinado y asigna nota lograda.
Para las Evaluaciones Practicas o de Destreza, valida con
compaiiero evaluador, la nota final de cada participante.

Para las Evaluaciones Psicoldgicas, decodifica/interpreta

solucionario las

o pide resultados por cada participante.

Las evaluaciones de cada postulante y la informacidn
generada, deberan ser archivadas y almacenadas de
manera segura por un periodo de al menos 4 afios
posteriores a dicho proceso.

Tiempo de Duracion:

Gestor de Administracion
de Personal

Consolidad resultados por postulante

Consolida los resultados de cada evaluacion en una nota
global por cada participante y los clasifica en orden
descendente. Esta nota o puntaje global aportara el 70%
de la ponderacion del puntaje final para cada candidato
sometido al proceso de seleccion. La misma, obedecera a
la siguiente légica:

a) Nota Global = 0.5 x (Resultado Evaluacion
Psicoldgica) + 0.5 x (Resultado Evaluacion
Tedrica); para el caso de puestos de trabajo no
operativos ni de campo;

Nota Global =
Psicoldgica) + 0.3 x (Resultado Evaluacién

b) 0.3 x (Resultado Evaluacion
Tedrica) + 0.4 x (Resultado Evaluacién Practica);
para el caso de puestos de trabajo operativos o
de campo;

Los resultados a considerar para cada evaluacion estaran
comprendidos en un rango de 0 a 10, siendo 10 la nota
maxima correspondiente al mejor desempefio.

Tiempo de Duracién:

Gestor de Administracion

de Personal

Determina los postulantes para siguiente etapa
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Basado en la nota global, clasificada descendentemente,
discrimina los postulantes con el menor desempeiio y
considera solamente los 5 mejores candidatos, para el
siguiente paso de la etapa de seleccién: La Entrevista.

La nota global de aprobacién serd de 8.0 como minimo
para que éstos, puedan ser considerados para entrevista.
Tiempo de Duracion:

Notifica a entrevistadores los finalistas

Hace del conocimiento del Gerente de Recursos
Humanos, del Gerente o Jefe de Unidad Organizativa y al
Sindicato Institucional, de los cinco (5) postulantes
finalistas a ser entrevistados. Informa también a Gerente
General sobre el avance y desarrollo de esta etapa.

. .. | En la notificacién, propone un periodo para realizar las
Gestor de Administracion . ] .
6 entrevistas y que éstos reserven y confirmen su
de Personal . o ) . ,
disponibilidad, el dia y horas propuestas. También debera
adjuntar el formato base de preguntas a desarrollar para

la entrevista.

El Sindicato debera notificar por escrito en la brevedad
posible a la Gerencia de Recursos Humanos, quién serd la
persona asignada para atender requerimiento.

Tiempo de Duracion:

Confirman disponibilidad para entrevista

Los convocados a la comisidon entrevistadora tripartita,
deberan reservar espacio en sus agendas y actividades
para atender este requerimiento y confirmarlo por
Gerente de Recursos | escrito. En caso no exista quérum, deberan establecer el

Humanos, Gerente o Jefe | dia y horas mas préximo para atender ésta actividad.
7 de Unidad Organizativa,
Representante del | Adicionalmente y en caso que requieran hacer preguntas

Sindicato especificas adicionales a las propuestas, deberd hacerlas
del conocimiento de la comisién, esto con el fin de que
todos los postulantes sean entrevistados bajo el mismo
esquema y en igualdad de condiciones.

Tiempo de Duracion: La misma que actividad 6.

Gestor de Administracion . . .
8 Convoca a entrevista a los mejores candidatos
de Personal
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Actividad

Responsable

Descripcion

Se comunica con los 5 finalistas y los convoca a entrevista
para definir al posible ganador a cubrir la plaza vacante.
Debe indicarles la fecha, el lugar y la hora especifica en
gue deben presentarse. También les indica que previo a
la entrevista, deberan llenar el formulario Solicitud De
Empleo, FIPL-42.

Tiempo de Duracion:

de
Humanos, Gerente o Jefe

Gerente Recursos
de Unidad Organizativa,
Representante del
Sindicato

Atienden entrevistas confirmadas

Entrevistadores se hacen presentes en el lugar, dia y
horas aceptadas para desarrollar las entrevistas a los
finalistas para cubrir la plaza vacante. Durante la
entrevista, desarrollardan por lo menos la guia de
preguntas acordadas (sin limitarse a ella) y tomaran los
apuntes que crean convenientes en los formularios que
el Gestor de Administracion de personal les facilitara.

La presencia del Gerente General serd opcional y segln
disponibilidad de su agenda, no asi la del Gerente de
Jefe de Unidad
Organizativa y de la representacion sindical.

Tiempo de Duracién:

Recursos Humanos, Gerente o

10

Gerente de Recursos
Humanos, Gerente o Jefe
de Unidad Organizativa,
Representante del

Sindicato

Definen calificacidon de cada entrevistado

Posterior a la finalizacién de cada entrevista, cada
entrevistador debera otorgar una calificacion o nota
general del desempefio de postulante
(comprendida en un rango de 0 a 10, siendo 10 la nota
maxima correspondiente al mejor desempefo.). La
nota/calificacion y las observaciones tomadas durante la
entrevista y que fueron plasmadas en el formulario
de
Administracién de Personal durante la misma jornada,

cada

entregado, deberd ser devuelto al Gestor
para que procese la informacién y en especial, para que
determine la nota definitiva de la entrevista de cada
finalista, por medio de promedio simples entre las tres (3)
notas.

Tiempo de Duracién:

11

Gestor de Administracion
de Personal

Determina nota definitiva de cada entrevista
Con todos los formularios de entrevistas en su poder,

determina la nota definitiva de cada postulante, para ello
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Descripcion
realizard un promedio simple entre las tres (3) notas
otorgadas por cada entrevistador. Esta nota o puntaje
definitivo aportara el 30% de la ponderacién del puntaje
final para cada candidato sometido al proceso de
seleccién.

Los formularios e informacidn generada durante las
entrevistas deberan ser archivadas y almacenadas de
manera segura por un periodo de al menos 4 afios
posteriores a dicho proceso.

Tiempo de Duracion:

12

Gestor de Administracion
de Personal

Consolidad resultados por postulante

Consolida los resultados de todas las evaluaciones en una
nota final por cada participante y los clasifica en orden
descendente. La nota o calificacion final obedecera a la
siguiente logica:

Notal Final = 0.70 x (Nota Global por Evaluaciones) + 0.30
x (Notal Definitiva por Entrevista).

Tiempo de Duracion:

13

Gestor de Administracion
de Personal

Determina terna para contratar ganador

Basado en la Calificacion o Nota Final, clasificada
descendentemente, discrimina a los dos (2) postulantes
con el menor desempefio. Los postulantes restantes
seran la terna a proponer para elegir al que cubrird la
plaza vacante.

Tiempo de Duracion:

14

Gerente de Recursos

Humanos

Notifica terna para contratar ganador

Elabora memorando a Gerente General, notificando los
resultados del proceso de seleccion para cubrir la plaza
vacante y especialmente, la terna finalista con sus
respectivas calificaciones finales, presentadas en orden
descendente. EI memorando deberd sugerir y solicitar
gue se contrate al postulante con el mayor puntaje o
calificacion lograda.

Tiempo de Duracion:

15

Gestor de Administracion
de Personal, Gerente de
Recursos

Humanos,

Marginan Memorando para Contratacion
Firman y sellan memorando oficial que Gestor de

Administracion de Personal les facilitara, éste sera
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Actividad

Responsable
Gerente o Jefe de Unidad
Organizativa,
Representante del

Sindicato

Descripcion

dirigido a Gerencia General para notificar terna finalista,
los resultados obtenidos y proponer la contratacion del
mejor postulante para cubrir la plaza vacante.

Tiempo de Duracion:

16

Gerente de Recursos

Humanos

Presenta a Gerencia General Memorando marginado

Entrega a Gerente General, memorando para solicitar
contratacién del postulante con el mejor desempefio y
requiere de gestiones ante Presidencia vy
Vicepresidencia, para que elija y valide la contratacién de

Sus

la persona que cubrird la plaza sometida a concurso.
Tiempo de Duracion:

17

Gerente General

Valida memorando y solicita Contratacion

Revisa, firma y sella de conforme, memorando con
resultados de proceso de seleccion. Ademas, lo remite a
con copia a Vicepresidencia y pide
autorizacion para proceder con la Etapa de Contratacion,

Presidencia,

de la persona sugerida como mejor candidato para cubrir
la plaza vacante, por su destacado desempefio.
Tiempo de Duracién:

18

Presidencia y
Vicepresidencia

Analizan y elijen ganador de plaza vacante

Presidente y Vicepresidente se relnen y analizan el
memorando con los resultados de la Etapa de Seleccidn
de Personaly eligen a uno de los tres finalistas del mismo.
postulante con
calificacion lograda el que deberd ser elegido para

Preferentemente sera el la mayor

contratar y cubrir la plaza vacante.
Tiempo de Duracion:

19

Presidencia y
Vicepresidencia

Autoriza Contratacion de postulante

Firman y sellan el memorando de solicitud de
contratacién analizado y ademas, elaboran uno nuevo
para notificar a las partes interesadas, el nombre de la
persona elegida para llenar la vacante del proceso
desarrollado.

Tiempo de Duracion:

20

Presidencia y
Vicepresidencia

Notifican eleccion a contratar

Firmado y sellado, remiten el nuevo memorando en el
qgue notifican a las partes interesadas (Gerente de
Humanos, Jefe de Unidad
Organizativa y Representante del Sindicato) el nombre de

Recursos Gerente o
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Actividad Responsable Descripcion

la persona que debera ser contratada para cubrir la plaza
vacante. Asi mismo, devuelven el memorando recibido
con resultados de proceso, con los finalistas y con
solicitud de contratacién de personal.

Tiempo de Duracion:

Proceden con Etapa de Contratacion de Personal
Recibidos los Memorandos de Presidencia, los archiva de
Gerente de Recursos ..
21 manera segura y proceden con la etapa de Contratacion
Humanos

de Personal.
Tiempo de Duracion:

FIN DE ETAPA DE SELECCION
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10.5. ETAPA 4: CONTRATACION DE PERSONAL

Posterior a la realizacién de las etapas precedentes y cuando ya se encuentra definida la persona
que cubrird la plaza vacante y se desea proceder a formalizar la relacidn patronal entre el Estado

y ésta, se podra contratar al mismo, bajo una de las siguientes modalidades:

10.5.1. CONTRATACION DE PERSONAL CON FONDOS PROPIOS

Actividad Responsable

Gestor de Administracion
de Personal

Descripcion

Convoca a ganador de plaza vacante y a confeccionador
Se comunica con el postulante que resulté ganador a
cubrir la plaza vacante y le comunica que ha sido
seleccionado para ello. Asi mismo, le comunica la fecha
en que debe presentarse a la institucidn y/o acercarse a
Recursos Humanos para firmar el contrato individual de
trabajo y presentar la documentacién pertinente
restante para esta etapa.

En caso que el nuevo empleado requiera el uso de
uniformes para realizar sus actividades diarias, también
se comunica con el encargado de gestionar la confeccién
de uniformes y calzado para los empleados, a fin de
obtener las medidas de éste cuando se presente a
formalizar relacién contractual. La intencién es que el
empleado reciba los uniformes y calzado que necesite,
por lo menos en su primer dia laboral. Lo mismo aplica
con el carné de identificacion institucional.

Tiempo de duracion:

Gestor de Administracion
de Personal

Actualiza y prepara documento de contratacion

Elabora o actualiza modelo de Contrato Individual de
Trabajo con las referencias y detalles del puesto a cubrir
y con la informacion personal del ganador de la plaza

vacante. Este contrato debe estar listo (revisado y
aprobado por Gerente de Recursos Humanos) a mas
tardar dos (2) dia antes de que se presente ganador de
plaza a firmar.

En caso que el ganador sea un empleado ya laborando en
la Institucion, debera elaborar memorando que haga
constar el movimiento del empleado por adjudicacién de
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Actividad Responsable Descripcion
plaza y serd sometido también a escrutinio de Gerente de
Recursos Humanos.
Tiempo de Duracién:
Valida Contrato Individual — memorando a firmar
Analiza minuciosamente el contrato individual de trabajo
propuesto (0 memorando de cambio de situacion de
Gerente de Recursos
3 empleado por ganar nueva plaza) preparado por Gestor
Humanos

de Administracién de Personal que sera firmado por
ganador de plaza en concurso.
Tiempo de Duracion: la misma que paso anterior (2).

Gerente de Recursos Humanos

éPropuesta correcta y en orden?
Si: continuar con la actividad 5.
No: continuar con la actividad 4.

Gestor de Administracion

Corrige documento de contratacion/movimiento
Si Gerente de Recursos Humanos observa algin cambio
que deba realizarse al documento, lo ejecuta; de lo

4 contrario espera a que ganador de plaza se presente a
de Personal i
firmarlo.
Ir a paso 6 de la presente etapa.
Tiempo de Duracién:
Valida documento de contratacion a firmar
Gerente de Recursos | Lo conserva hasta la fecha en que se presente ganador de
> Humanos plaza vacante a firmarlo.
Tiempo de Duracion:
Firma documento y entrega informacion pendiente
Se presenta en la fecha indicada a entrevista de
bienvenida con Gerente de Recursos Humanos y Gerente
(o Jefe) de Unidad Organizativa y a firma de contrato
individual de trabajo. También entrega a Gestor de
Administracion de Personal, informacion y
documentacion pendiente e indispensable para
6 Ganador de Plaza concretar relacion laboral, le fue solicitada

que
telefénicamente y/o por correo electrénico.

Es opcional la presencia de un representante del
sindicato de la institucion durante la firma del contrato
individual de trabajo y la bienvenida a la institucion.

Si se trata de un empleado ya laborando en la Institucién,

deberd firmar el memorando que validard su Vo. Bo. al
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Actividad Responsable Descripcion

movimiento hacia otra unidad y puesto operativo
funcional, debido a que gand plaza vacante.
Tiempo de Duracién:

Completa informacion y documentacion pendiente

Luego de firmado el documento y de recibir la
bienvenida, completa los formularios y registros internos
gue serdn considerados y resguardados por la institucion,
segln se detalla en la seccion 8.2.6 “Regulaciones del

7 Ganador de Plaza Procedimiento de Contratacion”.

Para el caso de un empleado ya laborando en la
institucion, siempre deben completarse los formularios y
documentar la informacidn presentada de manera que se
tratara de una actualizacion del expediente del mismo.
Tiempo de Duracion:

Completa, culminay archiva contratacion

Completa el expediente de nuevo empleado (o actualiza

el del que ya labora en la institucién y que gané la plaza
. .. | enconcurso) y entrega copias de formularios detallados
Gestor de Administracion L )
8 en seccion 8.2.6 para que empleado las valide. En caso de
de Personal .
estar de acuerdo y sean firmados, almacena los
documentos originales en archivo de Gerencia de
Recursos Humanos.

Tiempo de Duracion:

éValida que informacion se encuentra correcta?
Ganador de Plaza Si: continuar con la actividad 10.
No: continuar con la actividad 9.

Corrige informacion inexacta
Corrige toda la informacién que empleado manifiesta no
. .. | ser la exacta, segun los formularios o registros que le
Gestor de Administracion | | i ) ) o
9 de P | indique. Estas diferencias pudieron originarse al trasladar
e Persona . ~ :

lo escrito de pufio y letra por el empleado mismo, a su

version digital previo a ser firmada en fisico por éste.

Tiempo de Duracion:

Entrega copias a nuevo empleado y archiva expediente

. .. | Luego de firmados por el empleado los formularios y
Gestor de Administracion . i ., i
10 de p | registros referentes a la informacién personal de éste,

e Persona
genera fotocopias legibles de dichos documentos y se las

entrega al mismo. Los documentos originales, que
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Actividad

Responsable

Descripcion
formaran parte del expediente personal e individual,
seran almacenados en los archivos de Recursos

Humanos.

Los encargados de elaborar el carné de identificacion
institucional y de confeccionar los uniformes y calzado se
presentan para obtener las medidas y fotografias del
nuevo emplead@ antes de que éste se retire de la
institucion.

Tiempo de Duracion:

11

Gestor de Administracion
de Personal

Inicia Etapa de Induccién

Indica al nuevo empleado la fecha en que deberd
presentarse para iniciar con la induccién a la institucion
y/o a las actividades del puesto conseguido. También le
indica el lugar, puesto y nombre de la(s) persona(s)
designada(s) y encargada(s) para desarrollar dicha
de
Administracion de Personal entregard carné que lo

inducciéon. Para la fecha indicada, Gestor

acredita como titular de plaza vacante y sus uniformesy
calzado (si aplica).

Tiempo de Duracién:

FIN DE ETAPA DE CONTRATACION

10.5.2. CONTRATACION DE PERSONAL CON PLAZAS GOES

Actividad Responsable ‘ Descripcion
Actualiza y prepara Borrador de Resolucidon para
. Contratacion de Personal
Analista de ., B
. Elabora Borrador de Resolucidon para la contratacion de
1 Compensaciones y .
. personal y la somete a revisién de Gerente de Recursos
Beneficios
Humanos.
Tiempo de Duracion:
Analiza Borrador de Resolucidn a firmar
5 Gerente de Recursos | Analiza minuciosamente el Borrador de Resolucion
Humanos preparado por Gestor de Administracion de Personal.
Tiempo de Duracién:
Gerente de Recursos Humanos éPropuesta de Resolucion correcta y en orden?
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Actividad Responsable Descripcion

Si: continuar con la actividad 4.
No: continuar con la actividad 3.
Corrige Borrador de Resolucion de Contratacion
Si Gerente de Recursos Humanos observa algin cambio
3 Gestor de Administracion | que deba realizarse al Borrador, lo ejecuta y se repite el
de Personal proceso las veces que sean necesarias hasta contar con
un documento considerado correcto por éste.
Tiempo de Duracion:
Remite Borrador de Resolucidn a Presidencia
Al estar de acuerdo con Borrador de Resolucion
Gerente de Recursos ) ) ) .
4 presentado/corregido, lo remite a Presidencia
Humanos S
institucional para Vo.Bo.
Tiempo de Duracion:
Analiza Borrador de Resolucion a firmar
. . Analiza minuciosamente el Borrador de Resolucion
5 Presidente Institucional
presentado por Gerente de Recursos Humanos.
Tiempo de Duracion:
éPropuesta de Resolucidén correcta y en orden?
Presidente Institucional Si: continuar con la actividad 7.
No: continuar con la actividad 6.
Corrige Borrador de Resolucién
Si Presidente observa algin cambio que deba realizarse a
propuesta de Resolucién para Contratacion, desarrollan
Gerente de Recursos . . -
6 las modificaciones solicitadas y se repite el proceso las
Humanos .
veces que sean necesarias hasta lograr un documento
gue contenga el Vo. Bo de éste.
Tiempo de Duracion:
Aprueba y remite Resolucion de Contratacion
Si esta de acuerdo con Resolucion presentada/corregida,
7 Presidente Institucional la margina con Vo. Bo. y remite a Recursos Humanos para
continuar con etapa de contratacion.
Tiempo de Duracion:
Elabora Anexos de Resolucién de Contratacién
Contando con el Vo. Bo de Presidencia, elabora los
. ., | anexos 1 y 2 del instructivo SAFI-DGP N° 001/2007
Gestor de Administracion | o L
8 Normas para el trdmite de autorizacién de
de Personal ) .
nombramiento y contratacion de personal de Ia
administracion publica” y los presenta para andlisis de
Gerente de Recursos Humanos.
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Actividad

Responsable

Descripcion

Tiempo de Duracion:

Gerente de Recursos

Humanos

Analiza Borrador de Resolucion a firmar

Revisa y analiza minuciosamente los documentos anexos
a Resolucion de Contratacidn, elaborados por Gestor de
Administracién de Personal.

Tiempo de Duracion:

Gerente de Recursos Humanos

é¢Documentos anexos correctos y en orden?
Si: continuar con la actividad 11.
No: continuar con la actividad 10.

10

Gestor de Administracion
de Personal

Corrige Anexos de Resolucion de Contratacion

Realiza los cambios que indique Gerente de Recursos
Humanos y repite el proceso las veces que sean
necesarias hasta contar con la aprobacion de éstos.
Tiempo de Duracion:

11

Gerente de Recursos

Humanos

Autoriza Anexos de Resolucién de Contratacion

Si esta de acuerdo con Resolucién presentada/corregida,
la margina con Vo. Bo. y devuelve a Gestor de
Administracion de Personal para continuar con etapa de
contratacién.

Tiempo de Duracion:

12

Gestor de Administracion
de Personal

Remite documentos de contratacion a Direccion
General de Presupuestos del Ministerio de Hacienda
Con la aprobacién de Presidencia a Resolucién de
Contratacion de Personal y con la aprobacién de Gerencia
de Recursos Humanos a los Anexos de la misma, genera
una copia de ambos documentos que sera resguardada
en los archivos de la Gerencia de Recursos Humanos y los
originales, debera remitirlos a la Direccion de General de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda para su
autorizacion final.

Tiempo de Duracion:

13

Director General de

Presupuesto

Analiza documentos de solicitud de contratacidon
Revisa y analiza minuciosamente los documentos
presentados para solicitar Contratacion de personal.

Tiempo de Duracion:

Director General de Presupuesto

éAprueba solicitud de Contratacion?
Si: continuar con la actividad 16.
No: continuar con la actividad 14.

Este documento es propiedad exclusiva del Instituto Salvadorefio de Transformacidn Agraria — ISTA - y sélo se consideran documentos validos las copias que estén
disponibles de manera electrdnica, para mecanismos de control interno; se utilizaran copias impresas como mecanismo de control externo.




PROCEDIMIENTO: CODIGO: FIPRO3-GRH-P14
I STA REQUISICION, RECLUTAMIENTO, SELECCION, PAGINA: 132 de 202

e CONTRATACION E INDUCCION DE PERSONAL FECHA:  31/01/2018
REVISION: 3

Actividad Responsable Descripcion

Indica las observaciones o cambios a realizar

Sirechaza aprobar la contratacién solicitada, devuelve los
14 Director General de | documentos de requisicion con las observaciones o
Presupuesto cambios que deben atenderse para lograr el Vo. Bo. y
proceder con la contratacién requerida.

Tiempo de Duracion:

Corrige documentos rechazados

Realiza los cambios o atiende las observaciones que
indique Director General de Presupuesto y repite la
secuencia de pasos para aprobacién de documentos

desde la actividad 3 de Etapa de Contratacién con plaza

15 Gerente de Recursos | GOES.
Humanos

Gerente de Recursos Humanos deberd enviar nota que
explique la nueva solicitud de Vo. Bo de Presidencia a raiz
de cambios observados por Director General de
Presupuesto.

Tiempo de Duracion:

Convoca a ganador de plaza vacante y a confeccionador
Se comunica con la persona que resulté ganador a cubrir
la plaza vacante y le comunica que ha sido seleccionado
para ello. Asi mismo, le comunica la fecha en que debe
presentarse a la institucion y/o acercarse a Recursos
Humanos para presentar la documentacion pertinente
restante para concretar su contratacion.

Gestor de Administracidon | En caso que el nuevo empleado requiera el uso de
16 de Personal uniformes para realizar sus actividades diarias, también
se comunica con el encargado de gestionar la confeccion
de uniformes y calzado para los empleados, a fin de
obtener las medidas de éste cuando se presente a
formalizar relacién contractual. La intencién es que el
empleado reciba los uniformes y calzado que necesite,
por lo menos en su primer dia laboral. Lo mismo aplica
con el carné de identificacion institucional.

Tiempo de duracioén:

Completa informacién y documentacion pendiente
Asiste a cita indicada y entrega la documentacién

17 Ganador de Plaza o .
personal que Gestor de Administraciéon de Personal le

solicité telefénicamente o por medios electrénicos y
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Actividad

Responsable

Descripcion

completa los formularios y registros internos que seran
considerados y resguardados por la institucion, segin se
8.2.6 del
Procedimiento de Contratacién”.

detalla en la seccidén “Regulaciones

Tiempo de Duracion:

18

Gestor de Administracion
de Personal

Completa, culminay archiva contratacion

Completa el expediente de nuevo empleado (o actualiza
el del que ya labora en la institucidén y que gand plaza en
concurso) y entrega copias de formularios detallados en
seccion 8.2.6 para que empleado las valide. En caso de
estar de acuerdo, almacena los documentos originales en
archivo de Gerencia de Recursos Humanos.

Tiempo de Duracion:

Ganador de Plaza

éValida que informacidn se encuentra correcta?
Si: continuar con la actividad 20.
No: continuar con la actividad 19.

19

Gestor de Administracion
de Personal

Corrige informacion inexacta

Corrige toda la informacion que empleado manifiesta no
ser la exacta, segun los formularios o registros que le
indique. Estas diferencias pudieron originarse al trasladar
lo escrito de pufio y letra por el empleado mismo, a su
version digital previo a ser firmada en fisico por éste.
Tiempo de Duracion:

20

Gestor de Administracion
de Personal

Entrega copias a nuevo empleado y archiva expediente
Luego de firmados por el empleado los formularios y
registros referentes a la informacién personal de éste,
genera fotocopias legibles de dichos documentos y se las
entrega al mismo. Los documentos originales, que
incluyen la Resolucion y sus anexos marginados vy
aprobados por Presidencia ISTA y por Director de
Presupuesto del Ministerio de Hacienda, formaran parte
del expediente personal e individual y seran almacenados
en los archivos de Recursos Humanos.

Los encargados de elaborar el carné de identificacion
institucional y de confeccionar los uniformes y calzado se
presentan para obtener las medidas y fotografias del
nuevo emplead@ antes de que éste se retire de la
institucion.
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Actividad Responsable Descripcion

Tiempo de Duracion:

Inicia Etapa de Induccién
Indica al nuevo empleado la fecha en que deberd
presentarse para iniciar con la induccién a la institucién
y/o a las actividades del puesto conseguido. También le
. ., | indica el lugar, puesto y nombre de la(s) persona(s)
Gestor de Administracion ] )
21 designada(s) y encargada(s) para desarrollar de dicha
de Personal . . I

inducciéon. Para la fecha indicada, Gestor de
Administracién de Personal entregara carné que lo
acredita como titular de plaza vacante y sus uniformesy
calzado (si aplica).
Tiempo de Duracion:
FIN DE ETAPA DE CONTRATACION
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10.6.

Actividad

Responsable

Nuevo Empleado

ETAPA 5: INDUCCION DE PERSONAL

Descripcion

Asiste a primer dia laboral como nuevo empleado —
Recibe uniformes y carné

En su primer dia laboral, se presenta en Recursos
Humanos para iniciar etapa de induccidn, ya que sera la
primera actividad que debera realizar.

Encargado por Recursos Humanos entregara carné que lo
acredita como empleado titular de la plaza lograda,
también entrega los uniformes y calzado segln
tallas/medidas que le fueron tomadas.

Tiempo de Duracion:

Gestor de Administracion
de Personal

Explica proceso de induccién y entrega documentacién
Explica las etapasy le indica quiénes seran los encargados
del proceso de induccidn a la institucién y al cargo o plaza
que desempefiara. Entrega ademas, toda la informacién
pertinente para tal fin, con el propdsito de que el
empleado lea y se familiarice con los pormenores de su
rol en la institucién.

En caso de tratarse de un empleado que ya labora en la
institucion y que cubrird la plaza vacante, sélo sera
necesaria la induccién al nuevo puesto de trabajo en
adelante (Paso 5).

Tiempo de Duracion:

Encargado de fase de
induccién 1

Desarrolla fase de induccion a la historia, contexto,
estructura y quehacer institucional

Explica por medio de presentacion documentada, al
menos los siguientes detalles:

1) Historia del origen de la institucion;

2)
3)

Marco legal sobre el que opera la institucion;
Dependencias e instituciones con las que se relaciona
la institucion;

Estructura institucional
departamentos, areas, funciones, etc.);

4) (Organigrama,
5)
6)
7)

Productos y/o servicios que ofrece;
Poblacién o sectores a los que atiende;
Etc.
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Al finalizar, le entrega digitalmente la presentacién
desarrollada, informacion que sera complementaria a la
documentacién entregada en paso 2.

Tiempo de duracion:

Encargado de fase de

Desarrolla fase de induccidén a legislacion interna y

sistemas de gestion institucional

Por medio de presentacion documentada le indica todo

lo relacionado a la operatividad institucional, que deberd

consistir, pero no limitarse a:

1) Reglamento Interno de Trabajo;

2) Contrato Colectivo Institucional;

3) Cddigo de vestimenta;

4) Disposiciones de seguridad y salud ocupacional y
planes de contingencia;

5) Procedimientos generales y servicios internos (p.e.
transporte de personal, uso de uniformes, pago de
viaticos, entrega de incentivos, etc.);

sindical

‘ induccion 1 6) Formularios, formatos y documentos genéricos a
utilizar (p.e. Horas extra, autorizaciones, solicitud de
insumos, etc);

7) Horarios, vacaciones, asuetos, eventos,
compensaciones, prestaciones y beneficios;

8) Ubicaciones y distribuciones espaciales de areas
comunes y areas especificas operacionales,

9) Etc.

Al finalizar, le entrega digitalmente la presentacion

desarrollada, informacion que sera complementaria a la

documentacion entregada en paso 2.

Tiempo de Duracion:

Desarrolla fase de induccién a contexto sindical

Por medio de presentaciéon documentada le expone todo

lo relacionado al rol del sindicato institucional, que

) ., | debera consistir, pero no limitarse a:
Encargado de induccién . L
5 1) Contrato Colectivo Institucional;

2) Estructura y miembros del sindicato;
3) Fechasy eventos sindicales;
4) Derechos y deberes reconocidos segln cédigo de

trabajo y segun contrato colectivo;
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Actividad Responsable Descripcion

5) Situaciones a las que acudir y no, al sindicato;
6) Etc.

Al finalizar, le entrega digitalmente la presentacion
desarrolladay la informacién complementaria pertinente
para reforzar lo expuesto.

Tiempo de Duracion:

Desarrolla fase de induccién a puesto y area de trabajo

Presenta detalladamente todo lo relacionado al contexto

de la plaza/puesto de trabajo, responsabilidades,

funciones e interacciones que desarrollaréa de manera
rutinaria y excepcional, el nivel de detalle debera

consistir, pero no limitarse a:

1) Procedimientos exclusivos y directos a cumplir por
parte del area/puesto de trabajo;

2) Procedimientos de otras areas, relacionados y/o
dependientes al puesto de trabajo a desempefiar;

3) Formularios y/o registros para documentar las
actividades desarrolladas, segln procedimientos de
literales 1y 2;

4) Objetivos, metas y/o indicadores que deberd cumplir
segln el puesto de trabajo;

Encargado de fase de 5) Herramientas, vehiculos, equipos e insumos que

induccién especifica tendra a cargo;

6) Clientes internos y externos;

7) Forma y resultados esperados para actividades
especificas;

8) Procedimientos basicos de emergencia;

9) Etc.

Para esta etapa de induccién, en caso aplique, serd
necesario realizar un entrenamiento acompafiado, de las
actividades que debe desarrollar el nuevo empleado. El
alcance de éste, dependera del Gerente o Area en que se
encuentra destacado el titular de la plaza recién cubierta.

Al finalizar, le entrega digitalmente la presentaciéon
desarrolladay la informacién complementaria pertinente
para reforzar lo expuesto.

Tiempo de Duracion:
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Actividad Responsable Descripcion

Evalua impacto y efectividad de etapa de induccion

Habiendo concluido las etapas de induccion genéricas y
especificas, incluyendo el entrenamiento (si aplicase),
validara por medio de una evaluacidn tedrico-practica el
nivel de conocimiento adquirido para asi reforzar en ese
mismo momento, las deficiencias o dudas que todavia
pudiese tener el nuevo empleado. Esta evaluacidon no
tendra impacto ni relacion alguna con el futuro
desempefio del mismo a nivel de expediente, puesto que
el objetivo es Unicamente de monitoreo y tiene sentido y
es aplicable unicamente a efectos de etapa de induccién.

7 Encargados de induccidn

Tiempo de Duracion:
Documenta finalizacion de etapas de induccion
Finalizadas las diferentes fases de induccién (genéricas y

especificas), documentan el cierre completo en buen
. ., | término de la presente etapa por medio del formulario
Encargados de induccién § . o
8 FIPL-47 “Acta de Induccidén a Institucion y/o Puesto de
/ Nuevo empleado o ) .

Trabajo”. Dicho documento debera ser marginado por
todas las partes involucradas en cada fase de inducciodn,
segln aplique y se desarrolle.

Tiempo de Duracién:

Entrega oficialmente insumos y puesto de trabajo
Entrega al nuevo empleado su puesto de trabajo
(escritorio, silla, casillero, etc.), las herramientas, equipos
(celular, radio, computadora, vehiculo, etc.) y otros
insumos iniciales (papeleria, formularios, baterias,
Gerente o Jefe de Unidad | refacciones, etc.) que necesitara para el desarrollo
Organizativa / Gestor de | normal de sus actividades.

9 Administracion de | La entrega oficial del puesto de trabajo y los activos que
Personal / Nuevo | tendra a su cargo debera ser documentada y marginada
empleado por ambas partes (patrono - empleado) a través del acta

FIPL-48, “Entrega de Puesto de Trabajo y sus Insumos”.
Dicha acta debera detallar también la entrega del carnet,
calzado y uniformes que Gestor de Administracién de
Personal entregd en paso 1 de la presente etapa.

Tiempo de Duracién:
FIN DE ETAPA DE INDUCCION
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11. MATRIZ DE REGISTROS

Nombre del Formato Caddigo del Formato

Formulario de Requisicién de Personal FIPL-41
Formulario de Solicitud de Empleo FIPL—-42
Formulario e Informe de Entrevista FIPL-43
Hoja de Informacion Personal de Empleado FIPL-44
Hoja de Registro FIPL— 45
Tarjeta de Movimiento FIPL-46
Acta de Induccidn a Institucion y/o Puesto de Trabajo FIPL—-47
Entrega de Puesto de Trabajo y sus Insumos FIPL—-48
Cddigo de Lugar de Disposicion
: . . Tiempo de Retencion p. Responsable
Formato Almacenamiento Final
FIPL-41
FIPL-42
FIPL-43 En expediente individual de
. ) . Gerente de
FIPL-44 Gerencia de cada empleado, el tiempo Archivo RECUFSOS
FIPL-45 Recursos Humanos | que éste se encuentre activo Interno
T, Humanos
FIPL-46 en la institucion.
FIPL-47
FIPL-48
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12. ANEXOS ANEXO 1
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
(ANVERSO)
FIPL-41
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- RN
ISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS M :
| _ ; AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .t
REQUISICION DE PERSONAL U SAIVADOR

|. DATOS GENERALES

Unidad Solicitante:

Puesto a Cubrir (descriptor de puesto): Numero de puestos a cubrir:

Salario de la plaza: Peticion de origen de Fondos:

$

Nombre de la persona a sustituir / cubrir:

II. MOTIVO DEL REQUERIMIENTO
Creacién de plaza D

Ascenso D

Renuncia
Despido

Otros (Especifique)

000

111. JUSTIFICACION

Razones que justifican esta solicitud

=
o

IV. ADICIONALES AL PERFIL DEL CANDIDATO

Nivel Académico o acreditacion adicional preferible

Conocimiento Técnico adicional preferible

Experiencia Laboral adicional preferible
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ANEXO 1
FORMULARIO DE REQUISICION DE PERSONAL
(REVERSO)
FIPL-41

IV. ADICIONALES AL PERFIL DEL CANDIDATO

Habilidades y destrezas adicionales requeridas

V. AUTORIZACION

Gerente o Jefe de area solicitante Gerente General Presidencia Institucional
Firma Firma Firma

Nombre Nombre Nombre

Fecha Fecha Fecha

Sello Sello Sello
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ANEXO 2
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO
(ANVERSO)
FIPL-42

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA-
GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS
AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
SOLICITUD DE EMPLEO
FIPL-41
I. DATOS DE IDENTIFICACION

Nombre segun DUI:

Direccion Actual:

Lugar de Nacimiento: Fecha de Nacimiento:

N° de DUI:

Fecha de Expedicion:

Extendido en:

NIT:

Profesién u Oficio:

Nombre del Padre:

Nombre de la Madre:

Estado Civil:

Nombre del Cényuge:

Il. TIPO DE PLAZA / PUESTO DE TRABAJO SOLICITADO

OPERATIVO

Personal de Mantenimiento
Secretaria/o

Motorista

Cadenero

Archivista

Otros (especificar):

o000

ADMINISTRATIVO

Colaborador/a Juridico/a
Técnico Administrativa/o
Técnico Financiera/o
Técnico Informatica/o

Analista Programador

Otros (especificar):

o000

TECNICO

Topdgrafo
Técnico de Campo
Técnico de Mapeo

Supervisor/Inspector de campo

o000

Enfermera

Otros (especificar):

I1l. ESTUDIOS REALIZADOS

Primaria y Tercer Ciclo

Nombre de la Instituciéon Ubicacién Marque el Gltimo grado aprobado Fecha
1 2 3 4 5
8 9
Bachillerato
Nombre de la Institucion Ubicacién Marque el ultimo grado aprobado Fecha
1 2 ‘ 3
Estudios Universitarios
Nombre de la Universidad Ubicacion Carrera Total Materias Graduado Fecha
Aprobadas Si No
(I .

Estudios Técnicos

Nombre de la Institucion Ubicacién Cursos Aprobados Fecha

.-
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ANEXO 2
FORMULARIO DE SOLICITUD DE EMPLEO
(REVERSO)
FIPL-42
Estudios Técnicos
Nombre de la Institucién Ubicacién Cursos Aprobados Fecha
R.-
3__

IV. ANTECEDENTES DE TRABAJO

Empleo actual o ultimo:

Empresa o Institucién:

Direccidn de la Empresa:

Nombre y puesto de su jefe inmediato:

Antigiiedad en ese puesto/institucion:

Empleo Anterior:

Empresa o Institucién:

Direccion de la Empresa:

Nombre y puesto de su jefe inmediato:

Antigliedad en ese puesto/institucion:

V. REFERENCIAS SOBRE LA CAPACIDAD Y CONDUCTA

Escriba el nombre de personas no familiares, que puedan proporcionar informacién

Nombre: Relacion:
Direccidn: Teléfono:
Nombre: Relacion:
Direccién: Teléfono:

VI. OTRA INFORMACION
Marcar con una (X) su respuesta, de ser afirmativa, proporcionar los datos solicitados
¢éHa laborado antes en esta instituciéon?  Si D éPosee familiares dentro de la institucion? Si D

No D No

Periodo Laborado (afio o rango de afios) Nombre y Parentesco con el empleado:

I

DECLARO QUE LA INFORMACION ESCRITA' Y PORPORCIONADA ES VERDADERA Y QUE
CUALQUIER ALTERACION O FALSEDAD EN LOS DATOS BRINDADOS QUE INCUMPLAN
CON LAS DISPOSICIONES INTERNAS Y LEGALES DE ESTE INSTITUTO, INVALIDA ESTE
DOCUMENTO Y AUTORIZO A LA INSTITUCION PARA QUE INVESTIGUE LA VERACIDAD
DE ESTOS Y AS| TOMAR LAS DISPOSICIONES QUE CONSIDERE PERTINENTES.

Nombre y firma del solicitante
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ANEXO 3
FORMULARIO E INFORME DE ENTREVISTA
FIPL-43
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- e,
ISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS N :
| _ ; AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL et
INFORME Y GUIA DE ENTREVISTA ELSAIVADOR

|. DETALLES DE PLAZA PARA ENTREVISTA

Nombre del Entrevistado:

Nombre de Entrevistador:

Pregunta

Fecha y lugar de entrevista:

Il. PREGUNTAS GENERALES

Observacién/Comentario Calificacion

8

No

Il. PREGUNTAS ESPECIFICAS A PUESTO DE TRABAJO

Pregunta

Observacién/Comentario Calificacion

1

CALIFICACION FINAL — PROMEDIO
(Espacio reservado para Recursos Humanos)

Firma y Cédigo [de Empleado] de Entrevistador
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ANEXO 4

HOJA DE INFORMACION PERSONAL DE EMPLEADO

FIPL-44

IST

Nombre segun DUI:

It utn Sabraciorssn de Tramformacion.

INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA-

GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS

Agrin

INFORMACION PERSONAL DE EMPLEADO/A

FIPL-44

I. DETALLES DE IDENTIFICACION

N° de DUI:

Fecha de Expedicién:

Lugar de Expedicion:

N° de NIT:

IN° de Afiliacidn ISSS:

Il. RESIDENCIA Y CONTACTO

Lugar de Nacimiento (Municipio y Departamento):

Fecha de Nacimiento:

N° de NUPy AFP / IPSFA:

Direccion Actual:

CONTACTO PARTICULAR

OTRO CONTACTO (Emergencia)

Fijo

Movil

Fijo

Movil

Nivel educativo:

Titulo logrado:

Nombre de Contacto:

Lugar de estudio:

111. ESCOLARIDAD — PROFESION

Nivel educativo:

Titulo logrado:

Lugar de estudio:

Nivel educativo:

Titulo logrado:

Lugar de estudio:

Nivel educativo:

Titulo logrado:

Lugar de estudio:

éActualmente es estudiante activo?

Carrera/diplomado/técnico/etc.:

si (3

Gerencia/Unidad:

Nivel de avance:

NOD

Lugar de estudio

IV. UBICACION ADMINISTRATIVA (Para uso exclusivo de Gerencia de Recursos Humanos)

Salario (S):

Oficina/Seccidn:

Tipo de contrato:

Ubicacién:

Nivel Organizativo:

Cargo:

Clasificacién funcional:

N° de Expediente:

Fecha de Ingreso:

Nombre, Firma y Sello de Gerente RRHH
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ANEXO 5
HOJA DE REGISTRO
(ANVERSO)
FIPL-45
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- RN
ISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS N
T Esw AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL ," * .'*
HOJA DE REGISTRO ELSALVADOR,

Nombre de empleado:

aeo [ | | [ [ 1 1 ]| Fecha:

Fecha de ingreso ‘ ‘ ‘ ‘

GRUPO BASICO FAMILIAR (PADRE, MADRE, CONYUGE / COMPARNERO/A DE VIDA E HIJOS/AS)

NOMBRE COMPLETO SEGUN DUI PARENTESCO

1
2
3
4
5
6
HERMANOS/AS
- NOMBRE COMPLETO SEGUNDUI——— NOMBRE COMPLETO SEGUNDUI |
1 6
2 7
3 8
4 9
5 10

CLAUSULA N° 27, “AYUDA EN CASO DE MUERTE DE FAMILIARES Y DEPENDIENTES ECONOMICAMENTE”

NOMBRE COMPLETO SEGUN DUI PARENTESCO PORCENTAIJE

AU || W N
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ANEXO 5
HOJA DE REGISTRO
(REVERSO)
FIPL-45

CLAUSULA N° 28 y 40, “PRESTACIONES EN CASO DE DEFUNCION DEL TRABAJADOR Y SEGURO DE VIDA COLECTIVO”
NOMBRE COMPLETO SEGUN DUI \ PARENTESCO \ PORCENTAJE

|l | B W|IN|F

CLAUSULA N° 19, “PERMISOS Y LICENCIAS PARA CUMPLIR OBLIGACIONES FAMILIARES QUE RACIONALMENTE RECLAMEN SU
PRESENCIA Y QUE DEPENDAN ECONOMICAMENTE DEL TRABAJADOR”

NOMBRE COMPLETO SEGUN DUI PARENTESCO

Ol |~ W|IN|PF

Firma de Empleado
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ANEXO 6
TARJETA DE MOVIMIENTOS
FIPL-46
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- AN
ISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;:
|/ - AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL RSN
TARJETA DE MOVIMIENTO — TRASLADO DE PERSONAL ELSAVADOTR
1. INFORMACION DE EMPLEADO
Nombre de Empleado
Codigo de Empleado N° de Expediente
1. REGISTRO DE TRASLADOS Y/O MOVIMIENTOS INTERNOS
N° Documentc.) de Fecha Cargo'an'tes de Gerencia / Dfa;'zartamento / Observacion
Referencia movimiento Oficina
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
15
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ANEXO 7
ACTA DE INDUCCION A INSTITUCION Y/O PUESTO DE TRABAJO
FIPL—47
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- S,
ISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS ;:
| _ . AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL et
COMPROBANTE DE INDUCCION REALIZADA ELSAVABOR
I. EMPLEADO CAPACITADO
Nombre de Empleado Codigo de Empleado Firma
1l. CAPACITADORES
Nombre de ponente de Induccidén Contextual (siaplica) Codigo de Empleado Firma
Nombre de ponente de Induccién Institucional (si aplica) Codigo de Empleado Firma
Nombre de ponente de Induccién Sindical (si aplica) Codigo de Empleado Firma
Nombre de ponente de Induccidn a Plaza (obligatoria) Cédigo de Empleado Firma

11l. ACEPTACION DE INDUCCION REALIZADA

Los arriba firmantes declaramos que hemos desarrollado a entera satisfaccion, todas las fases de induccidn citadas
y necesarias segun el procedimiento interno institucional que lo requiere (FIPRO3-GRH-P14) en la etapa de
induccidn correspondiente, incluyendo la entrega de toda la informacidn impartida hacia el capacitado, para que
éste haga uso de la misma cuando lo necesite o requiera de manera personal y para uso exclusivamente interno
y relacionado con sus actividades oficiales y extraordinarias. Las fases de induccidon desarrolladas especificamente
y bajo el detalle minimo definido en las actividades 3 a 6 de la etapa de “Induccién de Personal”, fueron las
siguientes:

- Alahistoria, contexto, estructura y quehacer institucional;

- Alegislacion interna y sistemas de gestion institucional;

- Acontexto sindical;

- Apuestoy area de trabajo.

La etapa de induccién obedece a la necesidad de cubrir con el empleado que recibié las capacitaciones, la plaza o
puesto de trabajo:

Firmada en la ciudad de ,el de de

Nombre, firma y sello de enterado y Vo. Bo. de Gerencia de Recursos Humanos:
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ANEXO 8
ENTREGA DE PUESTO DE TRABAJO E INSUMOS
FIPL-48
INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA -ISTA- e
ISTA GERENCIA DE RECURSOS HUMANOS IZ
g AREA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL e
ENTREGA DE INSUMOS Y PUESTO DE TRABAJO ELSALVADOR
Nombre de Empleado Cédigo de Empleado Firma

Il. GERENTE O JEFE (INMEDIATO) QUE ENTREGA

Nombre de Gerente o Jefe que entrega Codigo de Empleado Firma

11l. Vo. Bo. DE RECURSOS HUMANOS
Delegado de Recursos Humanos que testifica Codigo de Empleado Firma

IV. DETALLES DE ENTREGA DE PUESTO E INSUMOS

Los firmantes declaramos que quién recibe el puesto de trabajo
tanto fisico como nominal y en la fecha detallada al final de la presente acta, recibe también los equipos,
herramientas, documentos, insumos y demas activos que estardn bajo su cargo y de los que se auxiliard para
realizar de manera eficaz y eficientemente las actividades y tareas especificas y especiales, rutinarias y emergentes
gue su puesto de trabajo y la institucion requieran. El empleado firmante que recibe, se compromete a cuidar y
mantener la integridad de lo que ahora pasa a administrar y utilizar y ademas, que lo recibido y otros insumos que
alguna vez pueda utilizar o administrar, seran destinados para cumplir Unicamente con actividades y tareas
relacionadas con la operacién y administracion institucional, es decir que se compromete a abstenerse de utilizar
bajo ningln concepto, los activos propiedad de la institucidén para fines personales, politicos partidarios u otros
ajenos al que hacer institucional, so pena de que le sean aplicadas las medidas punitivas y administrativas vigentes
segun lo establezca el reglamento interno institucional, incluyendo la rescisidn del contrato de trabajo. Lo recibido
por el empleado para el puesto de trabajo, obedece al siguiente detalle:

Documentos Equipos Herramientas Otros insumos
1.- 1.- 1.- 1.-
2.- 2.- 2.- 2.-
3.- 3.- 3.- 3.-
4.- 4.- 4.- 4.-
5.- 5.- 5.- 5.-
6.- 6.- 6.- 6.-
7.- 7.- 7.- 7.-
Firmada en la ciudad de ,el de de
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ANEXO 9

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS

FICHA DE CONTROL DE CAMBIOS FIPL-52

ESTATUS
DESCRIPCION PAGINA (PARCIAL O

CORRELATIVO
MODIFICADO

TOTAL)
A solicitud de la Gerencia de Recursos Humanos en nota Ref. RH-
00-440-15, de fecha 28/07/2015, se modifica el nimero 12.
0 ) 1-22 TOTAL
ANEXOS. Los formularios FIPL-41, FIPL-42, FIPL-43, FIPL-44 y
FIPL-45, dejando sin efecto FIPRO3-RH-P14 R1.

Debido a resultado y sugerencia de consultoria realizada bajo el

auspicio de Universidad de El Salvador, se reformula y amplia
1 completamente todo el procedimiento de Reclutamiento, | 1-57 TOTAL
Seleccion, Contratacion e Induccién de Personal. Se afiade
ademas, la etapa de Requisicion de Personal.
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e Formulario para la Descripcidn del Puesto de Trabajo  Cdodigo: XX-XXX-XXX-XX Cono bt

EL SALVADOR

PUESTO FUNCIONAL: | Colocar el nombre del puesto de desemperiard(n) el/los empleado(s), normalmente se
trata del cargo con que aparecerd definido también en el organigrama institucional

PUESTO(S)
NOMINAL(ES):

Colocar el nombre de la(s) plaza(s) administrativa(s) y/o remunerativa(s) permisible(s)
para este puesto.

- Plaza -
NUMERO DE PLAZAS: | Colocar la cantidad de personas que se presupuesta ejerzan el puesto de trabajo tipo

descrito, independiente la gerencia, departamento, drea y/o ubicacion fisica donde lo
desempeinien.

1. Informacion general del puesto

[] Descripto de Puesto Tipo [] Descripto de Puesto Especifico
.- Colocar el nombre del puesto funcional al que rendirdn cuentas. En el caso de los “puestos
tipo”, colocar cada puesto funcional bajo el que estardn a cargo.

Jefe(a)

Inmediato(a): , . , . . . . . ;
(@) .- Si el descriptor de puestos define a la presidencia, a la vice presidencia o un cargo gerencial,

colocar como Jefe Inmediato la gerencia, vice presidencia o presidencia misma.
Puestos que | Colocar el nombre del/los puestos funcionales que tendrd a cargo, a los que pedird cuentas y
supervisa | por los que serd responsable (estructura organizativa u organigrama vigente),
directamente: | independientemente de la cantidad de personas que ejerzan estos puestos.
.- Colocar el nombre de la unidad o gerencia administrativa a la que pertenece el puesto de
trabajo y a la que se cargard el/los salario(s), segun organigrama vigente.

Unidad o Gerencia: | .- En el caso de los “puestos tipo”, colocar cada gerencia en la que estardn destacados.

.- Si el descriptor de puestos define a la presidencia, a la vice presidencia o un cargo gerencial,
colocar la gerencia, vice presidencia o presidencia respectiva.

Colocar las ubicaciones fisicas de las sedes en las que permanecerdn los empleados que
desempenien el puesto de trabajo descrito.

Ubicacion (es):

Il.  Propdsito del puesto
Indicar la razén o propdsito fundamental por el cual dicho puesto fue creado y existe dentro de la institucion. Es
decir, lo que se espera obtener en su ejecucion y la forma en que contribuye en la operacion de la institucion.

lll. Dimensiones del puesto
Listar los activos, equipos o dispositivos que tendrd a cargo y necesitard para realizar las
funciones que su puesto requiere. Algunos pueden ser: Computadora, Vehiculo,
Herramientas, Escritorio, Silla de Escritorio, Impresora, Equipos de Campo, etc.

Resultados a lograr por | Describir los resultados que ofrece a la organizacion en términos de productos, servicios o
el puesto: | impacto en la misma

Recursos, bienes y/o
valores que administra:

Fecha Levantamiento: 01 de Enero de 2019 Fecha de Modificacion: 01 de Enero de 2019 Revisién: 0
153



INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION AGRARIA - ISTA — S

ISTA

e Formulario para la Descripcidn del Puesto de Trabajo  Cdodigo: XX-XXX-XXX-XX GOBIERNG DE

EL SALVADOR

IV. Funciones

1. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cdmo las hace
2. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cdmo las hace
3. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cémo las hace
4. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
5. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
6. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cémo las hace
7. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
8. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cémo las hace
9. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
10. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
11. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
12. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
13. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
14. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
15. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
16. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cémo las hace
17. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
18. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
19. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y como las hace
20. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cémo las hace
21. Describir las principales acciones que ejecuta el cargo y cémo las hace

V. Entorno laboral

Colocar las dreas y puestos funcionales con los que normalmente tendrdn contacto para

Relaciones internas: . o . ]
realizar las actividades que el puesto descrito requiere

Indicar las instituciones ajenas a la propia, con las que deberd interactuar para realizar
Relaciones externas: | las actividades que el puesto descrito requiere. Incluir personas particulares o clientes si
fuera el caso.

Indicar la regulacion interna y externa que deberda cumplir durante el desarrollo de sus
Libertad de actuacién: | funciones (p.e.: RIT, Contrato Colectivo, Leyes nacionales, Codigos Laborales, tratados
internacionales, politicas gubernamentales, etc).

VI. Perfil

Generales Especificos

Colocar los conocimientos generales e | Colocar los conocimientos especificos o
indispensables que se consideren necesarios | especializados que son indispensables
para desempefiar el cargo (p.e.: Ley de | para desempefar el cargo (p.e.: Uso de
Impuesto sobre la Renta, tablas de @ Sistema Administrativo de Créditos, inglés
técnico, Manual técnico SAFI, etc.):

Conocimientos:

Fecha Levantamiento: 01 de Enero de 2019 Fecha de Modificacion: 01 de Enero de 2019 Revisién: 0
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e Formulario para la Descripcidn del Puesto de Trabajo  Cdodigo: XX-XXX-XXX-XX GOBIERNG DE

EL SALVADOR

amortizacion, inglés bdsico, Ley Bdsica de la | Indispensables
Reforma Agraria, etc.):
Indispensables

NN N N N SR

NS NENE N N NN

Nivel educativo:

Colocar el grado académico requerido y que deberd ser respaldado con un diploma
emitido por instituciones de educacion media y superior acreditadas por el MINED o
autenticadas por el Ministerio de Relaciones Exteriores.

Experiencia: | Colocar la experiencia en puestos similares o superiores requeridos para el postulante.
Género:
Colocar las habilidades y destrezas genéricos que necesita dominar para realizar las
actividades que el puesto de trabajo requiere (p.e.: Manejo de equipo de oficina e
informdtico, Conduccion a la defensiva, Habilidad para cdlculos numéricos, etc.):
Habilidades y v
destrezas: v
v
v
Dlspombllldad.pf—.\ra Si: Nor:
viajar: - -
Licencia de Conducir: Si: No: Tipo:

Acreditaciones
necesarias:

Colocar si es necesaria alguna acreditacion en el uso de algun tipo de software, uso de
equipo especializado, cursos o diplomados especificos, capacitaciones gubernamentales,
etc.

Observaciones:

VII. Competencias

1. Dimensién Aspecto Competencia
1. Servicio al cliente
2. Iniciativa
1. Conductuales 1.1. Principiosy valores 3. Inteligencia emocional
4. Orientacion ética
5. Etc..
Fecha Levantamiento: 01 de Enero de 2019 Fecha de Modificacion: 01 de Enero de 2019 Revision: 0
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EL SALVADOR

VIl. Competencias

1. Dimension Aspecto Competencia

Manejo de la presién
Disciplina

Dominio personal
Etc...

1.2. Eficacia personal

Responsabilidad
Flexibilidad
Innovacidn

Etc...

1.3. De logro y accién

Trabajo en equipo

Manejo de relaciones interpersonales
Manejo de Conflictos

Liderazgo

Uso éptimo de los recursos

Etc...

2. De Administraciony 2.1. Manejo y administracion de
Gerencia personal

Uso eficaz de la tecnologia
Manejo de vehiculos
Comunicacion efectiva
Responsabilidad ambiental
Analisis logistico

Etc...

3. Técnicas 3.1. Técnicas generales

Proactividad

Adaptacion al cambio
Toma rapida de decisiones
Etc...

4. De Resultadosen el 4.1. Cumplimiento de metas y
trabajo objetivos:

PONPOURWNEREOUEWNEIDWNEREISWNR

VIIl. Firmas de Revision y Aprobacion de Descriptor

Actualizé Aprobd

Colocar el Puesto de M&xima Autoridad, de la
Division o Area Funcional a la que pertenece el
puesto descrito

Colocar el puesto del Jefe Inmediato, que actualizé
la informacioén requerida por el puesto descrito.
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Propuesta para Actualizar Perfil del Descriptor de Puesto de Trabajo: Perfil Académico

Item Puesto Funcional Perfil Académico Requerido Perfil Académico Sugerido
Estudiante Universitario (4 afios Egresado de Ingenieria en Sistemas
1 | Administrador De Red 6 +) de Ingenieria en Sistemas & 8

Informaticos

Informaticos

Técnico Ingenieria en Sistemas

Egresado de Ingenieria en Sistemas

2 | Analista Programador . s
! & Informaticos Informaticos
. . . . I o Estudiante Universitario (4 afios 6 +) de
Asistente a la Gerencia de Estudiante Universitario (4 afos . . (. . )
3 . L . Ingenieria Industrial o Licenciatura en
Desarrollo Rural 0 +) de Ingenieria Industrial . .
Administracidon de Empresas
. . . . Bachiller Técnico Vocacional
4 | Asistente de Presidencia Bachiller General .
Secretariado
Auxiliar de Almacén de Bienes . . A .
5 . . Bachiller General Bachiller Técnico Vocacional Contador
en Existencia
6 | Auxiliar de Archivo Bachiller General Bachiller Técnico Vocacional Contador
7 | Auxiliar de Enfermeria Bachiller General Bachiller Técnico en Enfermeria
8 | Colaborador de Andlisis Juridico | Bachiller General Licenciado en Ciencias Juridicas
Colaborador Departamento de
Recuperaciony Adjudicacion de . . . . -
9 Bachiller General Licenciado en Ciencias Juridicas
Inmuebles FINATA-Banco de
Tierras
Estudiante Universitario (4 afios
10 | Colaborador Juridico 0 +) de Licenciatura en Ciencias | Licenciado en Ciencias Juridicas
Juridicas
Colaborador Juridico de . . . L 1
11 . ., Bachiller General Licenciado en Ciencias Juridicas
Escrituracién
Colaborador Juridico de . L. . . . L -
12 . uridi Bachiller Técnico Vocacional Licenciado en Ciencias Juridicas
Procuracién
Egresado de Carrera
13 | Colaborador Juridico Regional | Universitaria en Licenciatura en | Licenciado en Ciencias Juridicas
Ciencias Juridicas
14 | Colaborador Juridico Registral | Bachiller General Licenciado en Ciencias Juridicas
Estudiante Universitario (4 afios
15 | Colaborador Juridico UACI 6 +) de Licenciatura en Ciencias | Licenciado en Ciencias Juridicas
Juridicas
. .. . Estudiante Universitario (4 afios | . . . .,
Coordinador Administrativo , . . ( Licenciado en Administracion de
16 . 6 +4) de Licenciatura en . .
Regional L ., Empresas o Ingeniero Industrial
Administracidon de Empresas
17 | Coordinador UACI Es:tudiante Universitario (1 a 3 | Licenciado en . Administrfacién de
afios) Empresas o Ingeniero Industrial
Encargada de Administracidn , Licenciado en Psicologia o
18 Tecndlogo L .,
de Personal Administracidon de Empresas
. . . . Estudiante Universitario (3 afios 6 +) de
Encargada de Fondo Circulante | Bachiller Técnico Vocacional| . ( , - )
19 .. Licenciatura en Contaduria Publica o
de Monto Fijo Contador . L
Administracion de Empresas
. . . Estudiante Universitario (3 afios 6 +) de
20 | Encargado de Activo Fijo Bachiller General . . ( . )
Licenciatura en Contaduria Publica
Encargado de Almacén de . Estudiante Universitario (3 afios 6 +) de
21 . . . Bachiller General . . L
Bienes en Existencia Licenciatura en Contaduria Publica
Estudiante Universitario (3 afios 6 +) de
22 | Encargado de Archivo Central | Bachiller General Licenciatura en Contaduria Publica o

Administracion de Empresas
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Item

Puesto Funcional

Perfil Académico Requerido

Perfil Académico Sugerido

Encargado de Archivo de

Estudiante Universitario (3 afios 6 +) de

23 ) Bachiller General Licenciatura en Contaduria Publica o
Gestion L L
Administracion de Empresas
Encargado de Bodega de Bienes e o . P .
24 g & Educacién Basica (9° Grado) Bachiller Técnico Vocacional Contador
Inservibles
Estudiante Universitario (1 a 3 . . N N
N ~ . . Estudiante Universitario (4 afios 6 +) en
25 | Encargado de Capacitaciones |afios) en Licenciatura en| . . . ,
. , Licenciatura en Psicologia
Psicologia
26 | Encargado de Combustible Bachiller General Bachiller Técnico Vocacional Contador
Bachiller Técnico Vocacional . .
Encargado de Desarrollo de . . Egresado de Ingenieria en Sistemas
27 . Ingenieria en Sistemas (o
Sistemas . Informaticos
Informaticos
. Bachiller Técnico Vocacional | Estudiante Universitario (1 a 3 afios) de
28 | Encargado de Remuneraciones . . P
Contador Licenciatura en Contaduria Publica
Egresado de Carrera
Encargado de Infraestructura Y g. o . . . -
29 , Universitaria  Ingenieria  en | Ingeniero en Sistemas Informaticos
Tecnologia . -
Sistemas Informaticos
30 | Encargado de Archivo Central | Bachiller General Estudiante Universitario (1 a 3 afios)
31 | Enfermera Técnico Bachiller Técnico en Enfermeria
Graduado Universitario | . . . .,
. . . . ., | Licenciado en Administracion de
32 | Gerente de Operaciones Licenciatura en Administracién -
Empresas o Carreras Similares
de Empresas
Graduado Universitario en | Licenciado en Psicologia o Carreras
33 | Gerente de Recursos Humanos | . . . , .
Licenciatura en Psicologia Afines
Graduado Universitario en . . .
34 | Gerente de Desarrollo Rural . . Ingeniero Industrial o de Carreras Afines
Ingenieria Industrial
Estudiante Universitario (1 a 3 | Licenciado en  Administracion de
35 | Gerente General = .
afios) Empresas o Carreras Similares
36 | Gestor de Cobro Bachiller General Bachiller Técnico Vocacional Contador
L . Estudiante Universitario (4 afios 6 +) de
37 | Inspector de Campo Técnico Arquitectura PP ( )
Ingenieria Civil
38 | Intendente Educacion Basica (9° Grado) Bachiller General
Jefa de Departamento de . P . Licenciado en Ciencias Juridicas o
39 . - . , Bachiller Técnico Vocacional ., L
Asignacién Individual Y Avaluos Ingenieria Agrondmica
- . . Egresado de Carrera
Jefa de Oficina de Asistencia de g . o . . . . L .
40 . . Universitaria en Licenciatura en | Licenciado en Ciencias Juridicas
Junta Directiva L -
Ciencias Juridicas
Jefe de Departamento de Estudiante Universitario (4 afios . .
41 . . . . Ingeniero Agronomo
Desarrollo Agropecuario 0 +) de Ingenieria Agrondmica
Egresado de Carrera| .. . ,
Jefe de Departamento de g. o . . Licenciado en Economia o Carreras
42 , Universitaria en Licenciatura en .
Tesoreria , Afines
Economia
43 Jefe de Oficina de Recibo y | Estudiante Universitario (4 afios | Egresado de Carrera Universitaria afin al
Despacho de Correspondencia | 6 +) puesto
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) de
44 | Jefe de Oficina Regional Bachiller Técnico Vocacional Licenciatura en Administracién de
Empresas
Jefe de Seccidn de . . N o
Estudiante Universitario (4 afios . . .
45 | Infraestructuray . . Arquitecto o Ingeniero Civil
L 0 +) de Arquitectura
Mantenimiento
. . Egresado Carrera Universitaria . .
46 | Jefe de Unidad Ambiental Ingeniero Agrénomo

en Ingenieria Agrondmica
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Estudiante Universitario (1 a 3 afios) de

47 | Jefe de Unidad de Archivo Bachiller General Licenciatura en Contaduria Publica o

Administracion de Empresas

. . . — . Licenciado en Ciencias Sociales o
48 | Jefe de Unidad de Género Bachiller Técnico Vocacional .
Carreras Afines
Egresado de Carrera
49 | Jefe de Unidad de Informdtica | Universitaria en Ingenieria en| Ingeniero en Sistemas Informaticos
Sistemas Informaticos
50 Jefe de Unidad Financiera Graduado Universitario en | Licenciado en Economia o Carreras
Institucional Licenciatura en Economia afines; deseable con Maestria Financiera
Egresado de Carrera
Jefe Departamento de g. o . . . . s
51 . Universitaria en Licenciatura en | Licenciado en Contaduria Publica
Contabilidad .
Economia
Egresado de Carrera | | . . ,
Jefe Departamento de g. o . . Licenciado en Economia o Carreras
52 Universitaria en Licenciatura en .
Presupuesto , Afines
Economia
Egresado de Carrera
53 | Jefe Departamento de Registro | Universitaria en Licenciatura en | Licenciado en Ciencias Juridicas
Ciencias Juridicas
Jefe Unidad de Participacion . Licenciado en Ciencias Sociales o
54 . Bachiller General L L,
Ciudadana Administracion de Empresas
- o o Técnico en Mecanica Electricidad
55 | Mecénico Educacion Basica (6° Grado) . 4
Automotriz
56 | Motorista Educacion Basica (9° Grado) Bachiller General
57 | Ordenanza Educacion Basica (6° Grado) Bachiller General
Graduado Universitario en | Master en Ciencias Juridicas, Economia,
58 | Presidenta Licenciatura en Ciencias | Finanzas, Direccion de Empresasy/o Post
Juridicas Grados Afines.
Graduado Universitario en
59 | Subgerencia Legal Licenciatura en Ciencias | Master en Ciencias Juridicas
Juridicas
. o Ingeniero  Civil o Industrial con
Graduado  Universitario en N L
60 | Subgerente de Desarrollo Rural NP especializacién en Gestidn de Procesos y
Ingenieria Civil .
Productividad
. . Egresado de Carrera . . .
61 | Supervisor de Equipo de Mapeo . o ., . . | Ingeniero Civil o Arquitecto
Universitaria en Ingenieria Civil
Supervisor de Cuadrilla Egresado de Carrera . L .
62 P e g. - _ .| Ingeniero Civil o Arquitecto
Topografica Universitaria en Ingenieria Civil
63 | Supervisor de Seguridad Educacion Basica (9° Grado) Bachiller General
Estudiante Universitario (2 a 4 afios), en
64 Técnico Administrativo Bachiller Técnico Vocacional|Ingenieria Industrial, Administracion de
Regional Contador Empresas o Licenciatura en Relaciones
Internacionales
Estudiante Universitario (1 a 3 afios), en
. - . . . . Ingenieria Industrial, Administracion de
65 | Técnico Administrativo Bachiller Técnico Vocacional & . . .
Empresas o Licenciatura en Relaciones
Internacionales
L ., | Egresado universitario de Ingenieria
, . . Técnico en Ingenieria| > ., .
66 | Técnico Ambiental L Civil, Ingenieria  Agrondémica y/o
Agrondmica .
Arquitectura
. Bachiller Técnico Vocacional]| . . oL
67 | Técnico Contable Licenciado en Contaduria Publica
Contador
68 | Técnico de Aire Acondicionado | Educacién Basica (6° Grado) Bachiller Técnico Vocacional
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Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de
69 | Técnico de Apoyo Bachiller General Licenciatura en Psicologia, Trabajo social,

Psicologia o en Educacion

Técnico de Apoyo Informatico

Bachiller Técnico Vocacional en

Ingeniero en Sistemas Informaticos,

70 SAFI Ingenieria en Sistemas | Licenciado en  Ciencias de la
Informaticos Computacion o carreras afines.
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) en
P . . Admoén. de Empresas, Relaciones
71 | Técnico de Archivo Bachiller General . P L
Internacionales, Mercadeo e Ingenieria
Industrial.
I . . Estudiante Universitario (1 a 3 afos) en
72 | Técnico de Archivo Contable Bachiller General . . ( .. )
Licenciatura en Contaduria Publica.
L. . ., Estudiante universitario (1 a 3 afios) de
Técnico de Asignacién . . . _ s
73 .. Bachiller General Licenciatura en Ciencias Juridicas,
Individual o .
Ingenieria Civil o carreras afines.
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) en
.. L, . . Administraciéon de Empresas, Relaciones
74 | Técnico de Atencién Al Cliente | Bachiller General . P .y
Internacionales, Mercadeo e Ingenieria
Industrial.
. Y Bachiller Técnico Vocacional| Licenciado en Contaduria Publica y/o
75 | Técnico de Auditoria Interna L - v/
Contador Ciencias Juridicas
76 | Técnico de Avalluos Técnico Ingeniero Civil o Arquitecto
Estudiante Universitario (1 a 3| Licenciado en Relaciones
77 | Técnico de Comunicaciones afios) de Licenciatura en | Internacionales, Mercadeo, Periodismo
Relaciones Internacionales y/o Comunicaciones
Ingeniero en Sistemas Informaticos,
78 | Técnico de Control de Calidad | Bachiller General Licenciado en Ciencias de |la
Computacion o carreras afines.
Estudiante Universitario (1 a 3 . . N o
_— s o . . ( Estudiante Universitario (2 a 4 afos) en
79 | Técnico de Créditos afios) Licenciatura en| . . L
P Licenciatura en Contaduria Publica
Contaduria Publica
Técnico de Desarrollo . L . . . .
80 . Bachiller Técnico Vocacional Técnico o Ingeniero Agronomo
Agropecuario
I . ., . Estudiante Universitario (2 a 4 afios) en
81 | Técnico de Escrituracién Bachiller General . . L ( - )
Licenciatura en Ciencias Juridicas
. P . Estudiante Universitario (2 a 4 afios) en
A Bachiller Técnico Vocacional en . . -
Técnico de Infraestructura Y . . Ingenieria en Sistemas Informaticos,
82 , Ingenieria en Sistemas | . . N
Tecnologia . Licenciatura en Ciencias de |Ia
Informaticos. .. .
Computacion o carreras afines.
I - P Estudiante Universitario (2 a 4 afios) en
83 | Técnico de Mapeo Técnico Ingenieria Civil o . ( )
Ingenieria Civil o Arquitectura
84 | Técnico de Obra de Banco Educacion Basica (6° Grado) Bachiller Técnico Vocacional
Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de
. S Licenciatura en Psicologia, Trabajo social,
Técnico de Participacidon . . , g .
85 . Bachiller General Psicologia o en Educacidn, Relaciones
Ciudadana . -
Internacionales, Mercadeo, Periodismo
y/o Comunicaciones
Egresado de Carrera | Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de
86 | Técnico de Planificacion Universitaria en Licenciatura en | Ingenieria Industrial y/o Licenciatura en
Administracién de Empresas Administracién de Empresas
. P . Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de
.. Bachiller Técnico Vocacional| . . .. .,
87 | Técnico de Presupuesto Contador Licenciatura en Administracion de

Empresas o Licenciatura en Economia
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Estudiante Universitario (2 a 4 afios) en
L. ‘s . Ingenieria en Sistemas Informaticos,
88 | Técnico de Soporte Informatico | Bachiller General &

Licenciatura en Ciencias de la

Computacion o carreras afines.

Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de

o , Bachiller Técnico Vocacional| Licenciatura en Administracion de
89 | Técnico de Tesoreria . . ,
Contador Empresas, Licenciatura en Economia o
Licenciatura en Contaduria Publica.
90 Técnico de Transferencia de | Bachiller Técnico Vocacional | Estudiante Universitario (2 a 4 afios) en
Tierras Contador Ingenieria Civil o Arquitectura
. . o Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de
91 | Técnico de Unidad de Género s;t;sc)ilante Universitario (1 a 3 Licenciatura en Psicologia, Trabajo social,
Psicologia o en Educacidn
92 | Técnico Electricista Educacion Basica (9° Grado) Bachiller Técnico Vocacional
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) en
Técnico Encargado de Archivo . Administracion de empresas, relaciones
93 . Bachiller General . . .
Regional internacionales, Mercadeo e Ingenieria
Industrial.
Estudiante Universitario (1 a 3 afios) en
94 | Técnico UACI Eitudiante Universitario (1 a 3 Administ.racién de empresas, relacir:mels
afios) internacionales, Mercadeo e Ingenieria
Industrial.
. . I Estudiante Universitario (2 a 4 afios) de
95 | Técnico Unidad de Género E;t(;Jsc)ilante Universitario (1 a 3 Licenciatura en Psicologia, Trabajo social,
Psicologia o en Educacion
96 | Topografo Técnico Estudiante Universitario (2 a 4 afios) en

Ingenieria Civil o Arquitectura
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Propuesta para Actualizar Perfil del Descriptor de Puestos: Conocimientos Requeridos

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Deseable Uso de software utilitario
(Office, Word, Excel, etc.),
-Mantenimiento preventivo y

-Experiencia en el uso de software utilitario;
-Mantenimiento preventivo y correctivo de

correctivo de computadoras, computadoras;
1 Administrador de| -Instalacion 'y configuracién de |-Instalacion y configuracién de sistemas
Red sistemas operativos, operativos;
-Mantenimiento, instalacién y | -Mantenimiento, Instalacién y configuracién e
configuracién de dispositivos | dispositivos periféricos;
periféricos, -Cableado y configuracidn de redes.
-Cableado y configuracién de redes
-Experiencia demostrable de programacion en
PHP;
Deseable Herramientas XAF, Visual |-Crear modelo de base de datos y consultas de
5 Analista Basic 6.0, ASP. NET 2010, PHP, QL | base de datos;
Programador Server 2008, MySQL, Microsoft|-Conocimiento en MySQL;
Project -Conocimiento en HMTLS;
-Herramientas XAF;
-Microsoft Proyect.
-Indispensable Manejo de software de | -Manejo de software de inventario;
Asistente a la inventario, -Excel, Word, Power Point;
3 | Gerenciade -Elaboracién de informes y/o|-Elaboracion de informes y/o documentos
Desarrollo Rural documentos técnicos, técnicos;
-Administracion y Organizacion -Administraciéon y Organizacion.
-Indispensable Elaboracion de | -Elaboracion de informes y/o documentos
informes y/o documentos técnicos, técnicos;
-Manejo basico de archivos y|-Manejo basico de archivos y documentos;
documentos, -Conocimiento en redaccion y elaboracion de
4 Asistente de -Conocimiento en redaccién vy |documentos;
Presidencia elaboracion de documentos, -Uso de software utilitario (Office, Word,
-Uso de software utilitario (Office, | Excel, etc.);
Word, Excel, etc.) -Administracién de cajas chicas;
-Deseable Administracion de cajas|-Organizar y coordinar compromisos de
chicas agenda;
-Conocimiento de normativa de derechos
Humanos;
-Indispensable Derechos Humanos, -Normativa de lgualdad;
-Normativa de Igualdad, -Elaboracién de materiales didacticos con
-Elaboracién de materiales didacticos | enfoque de género;
. P con enfoque de género. -Mecanismos institucionales de prevencion,
5 | Asistente Técnico . s L . . .
-Deseable Mecanismos institucionales | deteccion y referencia de casos de violencia
de prevencion, deteccion y referencia | contra la mujer;
de casos de violencia contra la mujer, | -Planificacién estratégica y operativa;
-Planificacién estratégica y operativa | -Conocimientos de Word, Excel y Power Point;
-Conocimientos en Redaccién y Elaboracion de
documentos.
Auxiliar de -Indispensable, Uso de software ~Uso d(.e softyvare Utll_ltarIO;
, . e . -Manejo de inventarios y bodega;
6 | Almacén de Bienes | utilitario (Office, Word, Excel, etc.), o L.
. . . . . -Conocimiento de légica contable;
en Existencia -Manejo de inventarios y bodega , s . .
-Métodos de valuacién de inventarios;
- . -Indispensable Manejo de software de | -Uso de software utilitario (Office, Word,
7 | Auxiliar de Archivo

inventario,

Excel, etc.);
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Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Manejo bdsico de archivos vy|-Manejo deinventariosy bodega;
documentos -Conocimiento de légica contable;
-Métodos de valuaciéon de inventarios;
-Deseable Limpieza de instrumentos
odontoldgicas, . . -
. g L . -Limpieza de instrumentos odontoldgicas;
-Manejo basico de archivos vy s .
-Manejo basico de archivos y documentos;
documentos, . . .
. e . -Procedimientos para tramites médicos y
Auxiliar de -Procedimientos para tramites . .
8 , ‘1 . . administrativos del ISSS;
Enfermeria médicos y administrativos del ISSS, . .. ,
. L -Manejo de maquina de mecanografia;
-Manejo de magquina de - . . e
, -Elaboracién de informes epidemioldgicos;
mecanografia; e
L . -Uso de software utilitario.
-Elaboracién de informes
epidemioldgicos
-Indispensable Matematica bdsica | -Conocimiento de matematicas basica;
operaciones, medidas de longitud -Medidas de longitud y areas;
9 | Cadenero (, P & y P .g y
areas) -Topografia basica;
-Deseable Topografia basica -Mantenimiento de herramientas de corte.
-Conocimientos de tipos de madera;
10 | Carpintero -Indispensable Carpinteria -Uso y mantenimiento de herramientas de

carpinteria.

Colaborador de

-Indispensable Uso de software

-Uso de software utilitario;
-Conocimientos de leyes agrarias;

11 e .y e . -Servicio al cliente;
Anélisis Juridico utilitario (Office, Word, Excel, etc.) ., . . S
-Elaboracién de informes y opiniones juridicas;
-Técnicas de atencion al cliente.
Colaborador . -Uso de software utilitario;
Departamento de -Indispensable - Uso ~de software -Conocimientos de leyes agrarias;
P o, utilitario (Office, Word, Excel, etc.), . . yesag ’
Recuperacion y . . -Servicio al cliente;
12 e -Derecho registral, notarial, -, . .. s
Adjudicacién de . . L . -Elaboracién de informes y opiniones juridicas;
administrativo y agrario (énfasis en L. . .
Inmuebles FINATA -Técnicas de atencidn al cliente;
. Decretos 207, 839y 713) . .
Banco de Tierras -Leyes notariales, Registrales.
. . -Uso de software utilitario;
-Indispensable Leyes agrarias, L .
.. -Conocimientos de leyes agrarias;
-Leyes Civiles, . .
. -Servicio al cliente;
Colaborador -Leyes notariales, - . . S
13 L . -Elaboracién de informes y opiniones juridicas;
Juridico -Leyes registrales, L. L .
e . -Técnicas de atencion al cliente;
-Uso de software utilitario (Office, . .
Word, Excel, etc.) -Leyes notariales, Registrales;
! P -Procesos de transferencia del ISTA.
.| -Uso de software utilitario;
-Deseable Procesos de Transferencia o .
-Conocimientos de leyes agrarias;
del ISTA, Servicio al cliente;
Colaborador -Ley de Notariado, -, ) . S
/o . -Elaboracién de informes y opiniones juridicas;
14 | Juridico de -Indispensable Uso de software .. . .
. ., e . -Técnicas de atencidn al cliente;
Escrituracion utilitario (Office, Word, Excel, etc.) . .
-Leyes notariales, Registrales;
-Deseable Software Master Lex, .
-Procesos de transferencia del ISTA;
Software Protocolab
-Software Protocolab.
-Deseable Procesos de Transferencia | -Uso de software utilitario;
del ISTA, -Conocimientos de leyes agrarias;
Colaborador -Ley de Notariado, -Servicio al cliente;
15 |Juridico de -Indispensable Uso de software|-Elaboracién de informesy opiniones juridicas;

Procuracion

utilitario (Office, Word, Excel, etc.)
-Deseable Software Master Lex,
Software Protocolab

-Técnicas de atencion al cliente;
-Leyes notariales, Registrales;
-Procesos de transferencia del ISTA.
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Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

Colaborador

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Deseable Conocimiento del derecho
agrario,

-Leyes aplicables por FINATA y Banco
de Tierras,

-Leyes Ambientales,

-Uso de software utilitario;

-Conocimientos de leyes agrarias;

-Servicio al cliente;

-Elaboracién de informes y opiniones juridicas;

16 .y . . .y .. -Técnicas de atencion al cliente;
Juridico Regional -Indispensable Cédigo civil, . .
Cddigo de procedimientos civiles Leyes notariales, Registrales;
mercgntiles P ¥ -Procesos de transferencia del ISTA;
- -Leyes aplicables a FINATA;
-Ley de Notariado, -Leyes ambientales
-Deseable Ley de Ejercicio Notarial de 4 )
la Jurisdiccidn Voluntaria y otras
Diligencias
-Uso de software utilitario;
. -Conocimientos de leyes agrarias;
-Deseable Ley de Notariado, .. . yesag
.. -Servicio al cliente;
Colaborador -Leyes Civiles, L, . . S
17 L ) . -Elaboracién de informes y opiniones juridicas;
Juridico Registral -Indispensable Uso de software .. - .
e . -Técnicas de atencidn al cliente;
utilitario (Office, Word, Excel, etc.) . .
-Leyes notariales, Registrales;
-Procesos de transferencia del ISTA;
-Uso de software utilitario;
-Conocimientos de leyes agrarias;
-Indispensable Ley de Adquisiciones y | -Servicio al cliente;
Colaborador . . ., . . . L
18 Ly -Contrataciones de la Administracién | -Elaboracién de informes y opiniones juridicas;
Juridico UACI . L. ., .
Publica (LACAP) -Técnicas de atencidn al cliente;
-Leyes notariales, Registrales;
-Procesos de transferencia del ISTA.
. -Uso de software utilitario (Word, Excel, etc.);
-Indispensable Uso de software . . . -
e . -Contabilidad financiera basica;
19 | Colector utilitario (Office, Word, Excel, etc.), ., .
e .. -Atencidn al cliente;
-Contabilidad basica L. .
-Técnicas de archivo.
. -Conocimiento de software utilitario (Office,
-Indispensable Uso de software (
e . Word, Excel, etc.);
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
. -Programas y softwares contables y/o
Coordinador -Deseable Programas y softwares - .
. . . . administrativos;
20 | Administrativo contables y/o administrativos, .. o
. . ., S -Administracion Publica;
Regional -Administracidn Publica, . L
L ., -Administracion de personal (recurso humano)
-Administraciéon de personal (recurso o e
humano) y conocimientos en contabilidad y costos;
-Habilidades de liderazgo y planificacion.
-Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
-Indispensable Ley de Adquisiciones y | Administracién Publica (LACAP);
-Contrataciones de la Administracion | -Disposiciones generales del presupuesto y
Publica (LACAP), administracion financiera del Estado;
-Di icion neral I|-L Etica, Normas Técni ntrol
21 | Coordinador UACI isposiciones gene a?s. .d’e ey de Etica, Normas Técnicas de Contro
presupuesto y administracion | Interno;
financiera del Estado, -Elaboracién de informe gerenciales;
-Ley de Etica, -Manejo avanzado de office Word, Excel y
-Normas Técnicas de Control Interno | Power Point;
-Habilidades de liderazgo y planificacion.
Encargada de -Indispensable Aplicacion e | -Aplicacion e interpretacion de pruebas
22 | Administracidon de | interpretacion de pruebas | psicoldgicas;

Personal

psicoldgicas,

-Informe de pruebas de desempefio;
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Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Computacion basica,
-Deseable Leyes laborales

-Computacioén basica;

-Leyes laborales;

-Nivel intermedio de Excel, Word y Power
Point;

-Habilidades de negociacion.

Encargada de

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),

-Uso de software utilitario (Word, Excel, etc.);

23 | Archivo S . -Técnicas de archivo de documentos;
o -Deseable Manejo basico de archivos e . L
Especializado -Conocimientos de contabilidad basica.
y documentos
-Indispensable Uso de software|-Uso de software utilitario (Office, Word,
Encargada de utilitario (Office, Word, Excel, etc.), Excel, etc.);
24 | Fondo Circulante -Manejo basico de archivos y|-Manejo basico de archivosy documentos;
de Monto Fijo documentos, -Contabilidad basica;
-Computacién basica -Conocimiento basico de leyes tributarias.
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Encareada de -Indispensable Uso de software | Excel, etc.);
25 Secciégn de Cobros utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Contabilidad basica;
-Contabilidad basica -Atencién al cliente y Técnicas de cobro
efectivo.
-Nivel intermedio de Excel, Word y Power
-Indispensable Manejo de inventarios | Point;
Encargado de _— -
26 Activo Fiio y bodega, -Conocimientos de contabilidad;
. -Contabilidad basica -Métodos de depreciacion;
-Leyes tributarias.
-Indispensable Uso de software|-Uso de software utilitario (Office, Word,
Encargado de e .
; . utilitario (Office, Word, Excel, etc.), Excel, etc.);
27 | Almacén de Bienes . . . . . .
en Existencia -Manejo de inventarios y bodega, -Manejo de inventarios y bodega;
-Contabilidad basica -Contabilidad basica y leyes tributarias.
- f ilitari ffi W
-Indispensable Uso de software EtizZI :fc )S_O tware utilitario (Office, Word,
Encargado de utilitario (Office, Word, Excel, etc.), o .
28 . S . -Manejo basico de archivos y documentos;
Archivo Central -Deseable Manejo basico de archivos I -
documentos -Contabilidad basica;
¥ -Conocimiento basico de leyes tributarias.
. -Uso d ft tilitario (Office, Word,
-Indispensable Uso de software EszI efc )S_O ware  utilitario  (Office or
Encargado de utilitario (Office, Word, Excel, etc.), L .
29 . L, S . -Manejo basico de archivos y documentos;
Archivo de Gestidn | -Deseable Manejo basico de archivos e -
-Contabilidad basica;
y documentos . (. . .
-Conocimiento basico de leyes tributarias.
-Deseable Contabilidad basica, -Contabilidad basica;
Encargado de . . . . ‘. . .
. -Indispensable Manejo de inventarios | -Técnicas de inventarios y bodega;
30 | Bodega de Bienes ey .
. y bodega, -Uso de software utilitario (Office, Word,
Inservibles S
-Deseable Computacidn basica Excel, etc.).
-Uso de software utilitario (Office, Word,
-Indispensable Uso de software | Excel, etc.);
31 Encargado de utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Normas de control interno;
Capacitaciones -Normas de control interno, -Legislacion laboral;
-Legislacion laboral -Habilidades de comunicacion;
-Empatia y buenas relaciones interpersonales.
-Conocimiento basico de contabilidad;
E -L | I i ias;
37 ncargado de Indispensable Leyes laborales eyes laborales y tributarias;

Remuneraciones

-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.).




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Deseable Funcionamiento de clinicas . . , .
. -Funcionamiento de clinicas empresariales;
empresariales, .
. -Medicina General;
-Medicina General, . .
. . -Normativa para el otorgamiento de
33 | Enfermera -Normativa para el otorgamiento de . . .
. . . referencias e incapacidades del ISSS;
referencias e incapacidades del ISSS, I .
e . -Uso de software utilitario (Office, Word,
-Uso de software utilitario (Office,
Excel, etc.).
Word, Excel, etc.)
-Competencias directivas;
. . -Manejo de presupuestos;
-Indispensable Competencias . J .,p P P .
o -Planificacién estratégica y operativa;
directivas, -
. -Gestion de Recursos Humanos;
-Deseable Manejo de presupuestos, .
. .. .. | -Normas de control interno;
Gerente de -Indispensable Planificacién S
34 . . . -Legislacion laboral;
Operaciones estratégica y operativa, . -
s -Conocimientos generales de logistica y
-Gestion de Recursos Humanos, .,
. comunicacién;
-Normas de control interno, . .
S -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
-Deseable Legislacion laboral .
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Manejo de conflictos;
-Leyes laborales;
-Planificacion y estrategia operativa;
-Gestion de recursos humanos;
-Ley de salarios;
35 Gerente de -Deseable Manejo de conflictos, -Analisis de contratos colectivos;
Recursos Humanos | Leyes laborales -Capacidad de negociacion;
-Conocimientos generales de logistica vy
comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Auto CAD;
-Global Mapper;
-Civil CAD;
-Deseable AutoCAD, Global Mapper, | -MapSource;
Civil CAD, MapSource, Project vy |-Projecty Windows Mobile;
Windows Mobile, -Administracion de  personal (recurso
-Indispensable  Administracién de | humano);
personal (recurso humano), -Uso de escaners multifuncionales y equipo de
36 Gerente Desarrollo | -Uso de escdners multifuncionales y | oficina;
Rural equipo de oficina, -Conocimiento detallado de los decretos de la
-Deseable Conocimiento detallado de | Reforma Agraria;
los decretos de la Reforma Agraria, -Acuerdos de Paz (desmovilizados) y FINATA;
Acuerdos de Paz (desmovilizados) y | -Topografia basica;
FINATA, -Conocimientos generales de logistica y
-Topografia basica comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Leyes agrarias;
-Indispensable Leyes agrarias, Leyes |-Leyes de asociaciones cooperativas;
de asociaciones cooperativas, -Planificacion estratégica y operativa;
37 | Gerente General P gicayop

-Deseable Planificacidon estratégica y
operativa

-Pensamiento critico;
-Habilidades de comunicacion;
-Creativo y con iniciativa;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Capacidad de planificar, negociar y trabajo en
equipo;
-Conocimientos generales de logistica;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Administracidn Publica;
-Leyes agrarias;
-Leyes notariales;
-Leyes sobre propiedades inmueble (Registro
-Indispensable Administracion | de la propiedad);
Pdblica, -Con pensamiento critico;
38 | Gerente Legal -Leyes agrarias, -Habilidades de comunicacion;

-Leyes notariales,
-Leyes sobre propiedades inmueble
(Registro de la propiedad)

-Creativo y con iniciativa;

-Capacidad de planificar, negociar y trabajo en
equipo;

-Conocimientos generales de logistica;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma
decisiones;

-Buenas relaciones interpersonales.

de

-Indispensable Uso de software

-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);

39 | Gestor de Cobro utilitario (Office, Word, Excel, etc.), " ‘.
e - -Contabilidad basica;
-Contabilidad basica I
-Técnicas de cobro.
-Conocimientos de jardineria y ornato;
40 | Jardinero -Indispensable Jardineria basica -Uso de herramientas y maquinas de
jardineria.
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);
Jefa de -Indispensable uso de software|-Leyesy derecho agrario vigente;
Departamento de | utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Administracién de proyectos;
41 | Asignacion -Leyes y derecho agrario vigente, -Conocimientos generales de logistica y
Individual y Deseable Administracion de | comunicacion;
Avalios proyectos -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);
-Deseable Manejo basico de archivos y
. documentos;
-Indispensable Uso de software ., . . .
e ) -Elaboracién de informes ejecutivos y para
- utilitario (Office, Word, Excel, etc.), .
Jefa de Oficina de -Deseable Maneio basico de archivos toma de decisiones;
42 | Asistencia de Junta g -Uso de software utilitario (Office, Word,
S y documentos,
Directiva L, . . . Excel, etc.);
-Elaboracién de informes ejecutivos y L -
. -Conocimientos generales de logistica vy
para toma de decisiones S
comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
Jefe de -Uso de software utilitario (Office, Word,
43 Departamento de | -Indispensable Uso de software | Excel, etc.);
Desarrollo utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Administracion basica de empresas

Agropecuario

agropecuarias y organizaciones sociales;

169



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Administraciéon bdsica de empresas | -Formulacién y evaluacion de proyectos
agropecuarias y  organizaciones | agropecuarios y sociales;
sociales, -Manejo de cultivos diversificados y planes de
-Formulacién y  evaluacién  de | produccion;
proyectos agropecuarios y sociales, -Administracion de  personal (recurso
-Manejo de cultivos diversificados y | humano);
planes de produccion, -Gestidbn con organismos nacionales e
-Administracidon de personal (recurso | internacionales de cooperaciéon en proyectos
humano), sociales y agropecuarios;
-Gestion con organismos nacionales e | -Topografia basica;
internacionales de cooperacién en |-Control de calidad;
proyectos sociales y agropecuarios, -Conocimientos generales de logistica y
-Deseable Topografia basica, comunicacion;
Indispensable Control de calidad -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);
-AutoCAD;
-Indispensable Uso de software |-Global Mapper;
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Civil CAD;
-Deseable AutoCAD, Global Mapper, | -MapSource;
Civil CAD, MapSource, Project vy |-Projecty Windows Mobile;
Windows Mobile, Software de|-Software de descarga de datos (PC-Colector
Jefe de descarga de datos (PC-Colector de |de datos);
44 Departamento de | datos), -Topografia basica;
Proyectos de -Indispensable Topografia basica, -Lectura e interpretacion de planos;
Parcelacion -Lectura e interpretacion de planos, | -Uso de libretas topograficas;
-Uso de libretas topograficas, Lectura | -Lectura de documentos catastrales;
de documentos catastrales, -Planificacion estratégica y operativa;
-Planificacion estratégica y operativa, | -Transformacién de coordenadas;
-Deseable Transformacion de | -Conocimientos generales de logistica vy
coordenadas comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Administracion de  personal (recurso
humano);
Jefe de _Indispensable  Administracién  de -Leyes agrarias, Interpretacién y lectura de
Departamento de planos;
- personal (recurso humano), . i
45 | Recuperaciony . -Conocimientos generales de logistica y
R -Deseable Leyes agrarias, S,
Adjudicacion Banco Interpretacion y lectura de planos comunicacion;
de Tierras FINATA -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Deseable Administracion de | -Administracion de proyectos;
proyectos, -Administracién de flota de vehiculos;
-Administraciéon de flota de vehiculos, | -Elaboracién y administracion de
Jefe de -Indispensable Elaboracion y | presupuestos;
46 | Departamento de | administracion de presupuestos, -Mantenimiento de infraestructura;

Servicios Generales

-Mantenimiento de infraestructura,
-Deseable Contabilidad basica,
-Indispensable Legislacidn laboral,
-Uso de software utilitario

-Contabilidad basica;
-Legislacion laboral;

-Uso de software utilitario;
-Habilidades de Liderazgo.




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Contabilidad gubernamental;
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);
-Deseable Contabilidad | -Ley de Administracion Financiera del Estado;
Jefe de gubernamental, -Habilidades de negociacion;
-Indispensable Uso de software |-Buenas Relaciones interpersonales;
47 | Departamento de e ) .
, utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Proactivo;
Tesoreria . S . L [
-Ley de Administracidn Financiera del | -Conocimientos generales de logistica vy
Estado comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;

-Buenas relaciones interpersonales.

Jefe de Oficina de
Recibo y Despacho

-Indispensable Atencién al Cliente -
Usuario,
-Uso de software utilitario (Office,

-Atencidn al Cliente;

-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);

-Administracion Publica;

-Procesos de Transferencia del ISTA;

48 L i

de Word, Excel, etc.), -Conocimientos generales de logistica vy

Correspondencia -Deseable Administracién Publica, comunicacion;

-Procesos de Transferencia del ISTA | -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Planificacion estratégica y operativa;
-Administracion de  personal (recurso
humano);

-Deseable Planificacion estratégica y | -Formulacién y evaluacién de proyectos;

. operativa, Administracién de personal | -Uso de software utilitario (Office, Word,
Jefe de Oficina
49 . (recurso humano), Excel, etc.);

Regional . ., L -
-Indispensable Formulacién y | -Conocimientos generales de logistica y
evaluacion de proyectos comunicacion;

-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Elaboracién % administracion de
presupuestos;
. ., -Manejo de inventarios y bodega;
-Indispensable Elaboracion y ) ) . Y . & .
. L -Elaboracién de informes ejecutivos y para
administracion de presupuestos, -
. . . toma de decisiones;
-Deseable Manejo de inventarios vy f
., -Albafiileria;
Jefe de Seccién de | bodega, .
. L, -Electricidad y obra de banco en general;
50 | Infraestructuray -Indispensable Elaboracion de e .
L . . . -Uso de software utilitario (Office, Word,
Mantenimiento informes ejecutivos y para toma de
.. Excel, etc.);

decisiones, -Conocimientos generales de logistica vy

-Deseable Albaiiileria, electricidad y S

obra de banco en general comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.

-Indispensable Leyes y reglamento de | -Leyes y reglamento de transito;

transito, -Electrénica Automotriz;

., -Deseable Electrénica Automotriz, -Mecanica automotriz intermedia;

Jefe de Seccion de . . . e .

51 -Indispensable Mecanica automotriz |-Uso de software utilitario (Office, Word,

Transporte y Taller

intermedia,
-Uso de software utilitario (Office,
Word, Excel, etc.)

Excel, etc.);
-Conocimientos generales de
comunicacion;

logistica vy




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Aplicacion de metodologias para formacion
L .| en temas medio ambientales dirigidos a
-Deseable Aplicacion de metodologias g
., ._ | personas adultas;
para formacidn en temas medio ., S .
. -Aplicacion de Ila legislacion nacional y
ambientales dirigidos a personas . . . .,
convenios internacionales sobre gestidn
adultas, .
., s . ambiental;
-Aplicacidn de la legislacién nacional y . L, L,
. . . . -Conocimiento en la formulacién y evaluacion
Jefe de Unidad | convenios internacionales sobre Y
52 . L . de politicas, programas y proyectos;
Ambiental gestion ambiental, L, .
. e -Elaboracién de informes y/o documentos
-Indispensable Conocimiento en la|,, .
.. L. -, técnicos;
formulacién y evaluacion de politicas, - -
-Conocimientos generales de logistica vy
programas y proyectos, S
o . comunicacion;
-Elaboraciéon de informes y/o . .
- -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
documentos técnicos .
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);
. -Manejo basico de archivos y documentos;
-Indispensable Uso de software J. . ”y - ’
. e . -Conocimientos de contabilidad basica;
53 Jefe de Unidad de | utilitario (Office, Word, Excel, etc.), Conocimientos generales de logistica y
Archivo -Deseable Manejo basico de archivos S,
comunicacion;
y documentos . .
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Contabilidad gubernamental y auditoria
gubernamental;
. - -Competencias  directivas Normas de
-Indispensable Contabilidad npe ’
.. | auditoria gubernamental;
gubernamental y auditoria ., . .
ubernamental -Evaluacion de sistemas de control interno;
Jefe de Unidad de|® L -Manejo de personal y uso de software
54 L -Competencias directivas, I
Auditoria Interna . utilitarios;
-Normas de auditoria gubernamental, L. .
L . -Conocimientos Generales de logistica y
-Evaluacién de sistemas de control S
interno comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Elaboracién de materiales didacticos con
enfoque de género;
-Indispensable Elaboracion de | -Elaboraciéon y propuestas de leyes con
materiales didacticos con enfoque de | enfoque de género;
género, -Trabajo con movimiento de mujeres
-Elaboracién y propuestas de leyes | campesinas;
. con enfoque de género -Administracién  de ersonal recurso
Jefe de Unidad de 1oq genero, . P (
55 -Trabajo con movimiento de mujeres | humano);

Género

campesinas,

-Administracidon de personal (recurso
humano),

-Planes de formacion con enfoque de
género

-Planes de formacién con enfoque de género;
-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);

-Conocimientos generales de logistica y
comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de

decisiones;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Buenas relaciones interpersonales.

Jefe de Unidad de

-Deseable Administracion de personal
(recurso humano),

-Administracién de proyectos,
-Herramientas XAF, Visual Basic 6.0,

-Administracion  de  personal (recurso
humano);

-Administracidn de proyectos;

-Herramientas XAF,

-Visual Basic 6.0, ASP. NET 2010, PHP vy IIS,

Bases de datos SQL Server 2008, MySQL vy

26 Informatica ASP. NET 2010, PHP y IIS, Bases de ?IVIRiéfcl)_sEélelfrcs)ferZirl
datos SQL Server 2008, MysQL y -Conocimientos éenerales de logistica y
ORACLE, File Server, .,
Microsoft Project comunicacion;
) -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Formulacién y evaluacién de proyectos;
-Elaboracién de planes de produccién y
-Indispensable Formulacidn y | capacitacion;
evaluacién de proyectos, -Uso de software utilitario (Office, Word,
-Elaboracién de planes de produccidn | Excel, etc.);
Jefe de Unidad de |y capacitacidn, -Elaboraciéon de informes y/o documentos
57 e, - . ..
Planificacion -Uso de software utilitario (Office, | técnicos;
Word, Excel, etc.), -Conocimientos generales de logistica vy
-Elaboracién de informes y/o|comunicacién;
documentos técnicos -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Contabilidad gubernamental;
-Indispensable Contabilidad | -Funcionamiento y operatividad de Ila
gubernamental, aplicacion informatica SAFI;
-Funcionamiento y operatividad de la | -Uso de software utilitario (Office, Word,
aplicacion informatica SAFI, Excel, etc.);
-Uso de software utilitario (Office, | -Ley organica de administracién financiera del
Word, Excel, etc.), Estado y su Reglamento;
-Ley organica de administracidn | -Leyy Reglamento de Renta e IVA;
Jefe de Unidad|financiera del Estado y su|-LeyyReglamento de laCorte de Cuentasdela
58 | Financiera Reglamento, Republica;
Institucional -Ley y Reglamento de Renta e IVA, -Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
-Ley y Reglamento de la Corte de | Administracién Publica (LACAP);
Cuentas de la Republica, -Funcionamiento y operatividad de la
-Ley de Adquisiciones y | aplicacién informatica SAFI;
Contrataciones de la Administracion | -Conocimientos generales de logistica vy
Publica (LACAP), comunicacion;
-Funcionamiento y operatividad de la | -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
aplicacién informatica SAFI decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-gzzseiizlr.\iental Contabilidad -Contabilidad gubernamental;
. ’ -Uso de software utilitario (Office, Word,
-Indispensable Uso de software
e . Excel, etc.);
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), .. - g .
Jefe Departamento .. e ., | -Ley organica de administracién financiera del
59 -Ley organica de administracion

de Contabilidad

financiera  del
Reglamento,
-Normativa de gestidn financiera del

sector publico,

Estado vy su

Estado y su Reglamento;

-Normativa de gestion financiera del sector
publico;

-Ley y Reglamento de Renta e IVA;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Ley y Reglamento de Renta e IVA,
-Ley y Reglamento de la Corte de
Cuentas de la Republica,

-Normas de auditoria gubernamental,
-Funcionamiento y operatividad de la
aplicacién informatica SAFI

-Leyy Reglamento de la Corte de Cuentas de la
Republica;

-Normas de auditoria gubernamental;
-Funcionamiento y operatividad de la
aplicacién informatica SAFI;

-Conocimiento de normativa Financiera;

-Conocimientos generales de logistica vy
comunicacion;

-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;

-Buenas relaciones interpersonales.

60

Jefe Departamento

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Contabilidad y area de créditos,

-Uso de software utilitario (Office, Word,
Excel, etc.);

-Contabilidad y area de créditos;

-Elaboracién de informes ejecutivos y para
toma de decisiones;

-Capacidad de negociacion;

de Créditos L . . . . -
-Elaboracién de informes ejecutivos y | -Conocimientos generales de logistica vy
para toma de decisiones comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Procesos de Transferencia del ISTA;
-Indispensable Procesos de -Ley de Notariado; I .
. -Uso de software utilitario (Office, Word,
Transferencia del ISTA,
. Excel, etc.);
-Ley de Notariado,
e . -Software Master Lex;
-Uso de software utilitario (Office,
-Software Protocolab;
Jefe Departamento | Word, Excel, etc.), . .
61 . . -Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
de Escrituracion -Software Master Lex, .. i
Administracion Publica (LACAP);
-Software Protocolab, . o
- -Conocimientos generales de logistica vy
-Ley de Adquisiciones y s
. - ., | comunicacién;
Contrataciones de la Administracion Fluidez verbal liderazeo toma  de
Publica (LACAP) < ’ g
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Contabilidad gubernamental;
- -Uso de software utilitario (Office, Word,
-Deseable Contabilidad (
Excel, etc.);
gubernamental, Iy .
. -Elaboracién de informes y/o documentos
-Indispensable Uso de software técnicos:
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), L e .
- . -Ley de Administracion Financiera del Estado;
Jefe Departamento | -Elaboracion  de  informes y/o e, .
62 . -Clasificacién para las  transacciones
de Presupuesto documentos técnicos, . . .
L - . financieras del sector publico;
-Ley de Administracion Financiera del o _—
-Conocimientos generales de logistica y
Estado, L
e . comunicacion;
-Clasificacién para las transacciones . .
. . . -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
financieras del sector publico L
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Conocimiento de leyes notariales y
registrales;
63 Jefe Departamento | -Indispensable Leyes notariales, -Planificacién y coordinacion;

de Registro

-Leyes registrales

-Uso de software utilitario
Excel, etc.);

(Office, Word,

-Administracion de personal;

174



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Conocimientos generales de logistica y
comunicacion;
-Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Dominio de leyes constitucionales, civiles,
. L agrario, laboral, administrativo, registral,
-Indispensable Leyes constitucionales, & . &
. . mercantil y penal;
civiles, agrario, laboral, e .,
administrativo, registral, mercantil y -Andlisis y elaboracion de contratos;
Jefe Oficina de enal ! ’ -Elaboracién de dictdmenes para
64 | Asesoriade la P . . conocimiento de Junta Directiva;
. . -Indispensable Leyes agrarias, . -
Presidencia g ., -Conocimientos generales de logistica vy
-Andlisis y elaboracion de contratos, .,
. _ comunicacién;
-Elaboracién de dictamenes para . .
. o -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
conocimiento de Junta Directiva .
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Etiqueta y protocolo;
. . -Manejo de equipo de video y fotografia;
-Indispensable Etiqueta y protocolo, y q p. . y g. .
. . . -Software especializado en edicién de
-Manejo de equipo de video vy , L _ -
, fotografia audio, video y disefio grafico;
. fotografia, . . .
Jefe Unidad de L . ., | -Competencias directivas;
65 L -Softwares especializados en edicién . .
Comunicaciones , . . .. |-Conocimientos generales de logistica y
de fotografia audio, video y disefo .
rafico comunicacion;
& ! e -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
-Deseable Competencias directivas .
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Elaboracién de informes y/o documentos
técnicos;
. L, -Ley de Acceso a la Informacion Publica
-Indispensable Elaboracion de 4 y
. . Reglamento;
. informes y/o documentos técnicos, . .
Jefe Unidad de ", | -Leyes y regulaciones de la Reforma Agraria
L -Ley de Acceso a la Informacion|.
66 | Participacién S Vigente;
. Publica y Reglamento, S -
Ciudadana . -Conocimientos generales de logistica vy
-Leyes y regulaciones de la Reforma S
Agraria Vigente comunicacion;
& -Fluidez verbal, liderazgo y toma de
decisiones;
-Buenas relaciones interpersonales.
-Mecanica automotriz basica;
-Indispensable Mecanica automotriz | -Electricidad Automotriz;
basica, -Electrénica Automotriz;
67 | Mecanico -Electricidad Automotriz, -Inyeccion Electrdénica;
-Deseable Electrénica Automotriz, -Aire Acondicionado automotriz;
-Inyeccion Electrdnica -Seguridad Industrial y Salud Ocupacional;
-Prevencién y Evaluacién de Riesgos.
-Protocolos, procedimientos y legislacién del
ISSS;
-Medicina general;
-Laboratorio clinico;
Ly . - -Anestesiologia;
68 | Médico -Indispensable Medicina General &

-Inhaloterapia;
-Radiologia e imagenes;
-Nutricion;

-Educacion en salud;
-Ecotecnologia;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Salud materno infantil;
-Fisioterapia y terapia ocupacional;
-Salud ambiental;
-Enfermeria;

-Salud publica;
-Servicios integrales
reproductiva.

de salud sexual y

-Mecénica automotriz basica;
-Electricidad Automotriz basica;

69 | Motorista -k)IDéiisceE]able Mecanica  automotriz -Manejo a la Defensiva;
-Seguridad Industrial y Salud Ocupacional;
-Prevencién y Evaluacion de Riesgos.
-Uso de materiales y equipos dentales;
-Indispensable Uso de materiales |-Equipo instrumental y de diagndstico;
70 | Odontdlogo dentales, -Anestesiologia y Radiologia;
-Equipo de diagndstico e instrumental | -Protocolos, procedimientos y legislacién del
ISSS.
-Limpieza e higiene de mobiliario y equipo de
oficina de acuerdo a recomendaciones de
71 | Ordenanza N/A fabricantes y/o buenas practicas aplicables;
-Seguridad y salud ocupacional;
-Prevencién y evaluacion de riesgos.
-Leyes y regulaciones de la Reforma Agraria
-Indispensable Leyes y regulaciones Vigente; . . .
N -Leyes Agrarias y de la propiedad privada;
72 | Presidenta dela Reforma Agraria Vigente, -Leyes de Asociaciones Cooperativas;
-Leyes agrarias, L . . A
S . -Legislaciéon Nacional y Administracion Publica;
-Leyes de asociaciones cooperativas .
-Tratados vy Acuerdos Internacionales
aplicables.
-Taquigrafia;
-Gestion y Administracién de Archivos;
-Indispensable Elaboracion de | -Documentos y Correspondencia;
informes y/o documentos técnicos, -Redaccién y Elaboracion de Informes,
73 | Secretaria/o -Indispensable Uso de software|-Reportes, Resumenes y Documentos
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), Técnicos;
-Indispensable Manejo basico de |-Uso de software utilitario;
archivos y documentos -Uso de Equipo Mecdnico y Digital de Oficina;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
-Leyes y regulaciones de la Reforma Agraria
Vigente;
-Leyes Agrarias y de la propiedad privada;
Indispensable Leyes agrarias -Leyes de Asociaciones Cooperativas;
74 | Subgerencia Legal . S ! -Legislaciéon Nacional y Administracion Publica;
-Administracién Publica .
-Tratados y Acuerdos Internacionales
aplicables;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
-Deseable Software de dibujo, :ig;ifi;gg::;;gsy de dibuio;
Subgerente de -Uso de software utilitario (Office, ! .
75 -Leyes y regulaciones de la Reforma Agraria

Desarrollo Rural

Word, Excel, etc.),
-Deseable Leyes Ambientales,

Vigente;
-Topografia basica;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Indispensable Leyes y regulaciones
de la Reforma Agraria Vigente.
-Deseable Topografia basica,
-Administracién y Organizacion

-Administracién y Organizacion de Recurso
Humano y proyectos;

-Normas técnicas de control interno;
-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.

Supervisor de

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
AutoCAD, Softdesk, Land Desktop
Microstation, Microsoft Project vy
ArcView, Topografia, estacion total,

-Uso de software utilitario y especializado
como AutoCAD, Softdesk, Land Desktop
Microstation, Microsoft Project y ArcView;
-Topografia aplicada,

-Estacion total;

-Uso de GPS;

76 . GPS vy lectura e interpretaciéon de | -Lectura e Interpretacion de Planos;
Equipo De Mapeo . -
planos, -Uso de libretas topograficas;
-Uso de libretas topogréficas, -Leyes sobre propiedades inmueble (Registro
-Deseable Leyes sobre propiedades | de la propiedad);
inmueble (Registro de la propiedad), |-Cartografia;
-Cartografia -Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
-Uso de software utilitario y especializado
como AutoCAD, Softdesk, Land Desktop
-Indispensable Uso de software [\_/Irlocrgs:a;?;r;, 'K::;?Oft Projecty ArcView;
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -EstF;cigo’n totaFI)- !
. AutoCAD, Softdesk, Land Desktop !
Supervisor de . . . . -Uso de GPS;
. Microstation, Microsoft Project vy L
77 | Cuadrilla . , . -Lectura e Interpretacién de Planos;
e ArcView, Topografia, estacidon total, . (e
Topografica . ., -Uso de libretas topograficas;
GPS y lectura e interpretacion de . . .
lanos -Leyes sobre propiedades inmueble (Registro
P T e de la propiedad);
-Uso de libretas topograficas ,
-Cartografia;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Defensa Personal;
. -M jode A ;
-Indispensable Defensa Personal, an?,Jo € Armas . .
. -Gestion de Recurso Humano, financieros y
-Manejo de armas, fisicos:
78 Superylsor de -Uso de software utilitario (Office, _Uso de software utilitario;
Seguridad Word, Excel, etc.), ., .
., . -Atencidn al Cliente;
-Deseable Atenciéon al Cliente - . . S
Usuario -Estandares de Seguridad y Proteccidn Fisica;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Gestion y Administracién de Archivos;
-Documentos y Correspondencia;
Técnico -Indispensable Uso de software|-Redacciéon y Elaboracion de Informes,
.. . utilitario (Office, Word, Excel, etc.), Reportes, Resimenes y Documentos Técnicos;
79 | Administrativo , e
Regional -Deseable Uso de escaners | -Uso de software utilitario;
g multifuncionales y equipo de oficina |-Uso de Equipo Mecanico y Digital de Oficina;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
_Indispensable Uso de software -Gestion y  Administracion ' de Archivos,
e . Documentos y Correspondencia;
.. utilitario (Office, Word, Excel, etc.), ., .
Técnico . - -Redaccién y Elaboracién de Informes,
80 -Contabilidad basica,

Administrativo

-Manejo bdsico de

documentos

archivos y

Reportes, Resimenes y Documentos Técnicos;
-Uso de software utilitario;
-Uso de Equipo Mecanico y Digital de Oficina;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.
-Indispensable Legislacion | -Legislacion administrativa nacional;
administrativa, -Leyes medioambientales;
-Leyes medioambientales, -Leyes Agrarias;

81 | Técnico Ambiental |-Leyes agrarias, -Administracidn basica de Técnicos;

-Administracion bdsica de empresas
agropecuarias y  oOrganizaciones
sociales

-Uso de software utilitario;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),

-Uso de software utilitario;
-Contabilidad Gubernamental;
-Normativa Legal y Técnica Aplicada al Sector

82 | Técnico Contable -Contabilidad gubernamental, .
. L. . Publico;
-Normativa Legal y Técnica Aplicada al ) .
. -Seguridad y Salud Ocupacional;
-Sector Publico ., . .
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Electricidad Basica;
. - .. -Funcionamiento de Motores;
-Indispensable Electricidad basica, .. , .
L . . . -Electrénica Basica;
Técnico de Aire | -Funcionamiento de motores, . . . ,
83 .. . . . -Funcionamiento de Unidades Frias;
Acondicionado -Electrénica basica, S (o
. . . , -Eficiencia Energética;
-Funcionamiento de unidades frias. . . .
-Seguridad y Salud Ocupacional e Industrial;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
-Derechos Humanos;
-Ley de Igualdad y Equidad de Género;
. -Leyes y Politicas de Inclusion;
-Indispensable Derechos Humanos, Y . 'y L, o
. -Planificacion y desarrollo de campaiias
-Ley de Igualdad y Equidad, . .
P . . ., informativas;
84 | Técnico de Apoyo | -Indispensable  Administracion de . L
-Administracién de personal (recurso humano)
personal (recurso humano) ., .
-Deseable Computacion basica y Atencion al Cliente;
P -Uso de software utilitario;
-Seguridad y Salud Ocupacional e Industrial;
-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.
-Funcionamiento y operatividad de Ila
aplicacidn informatica SAFI;
-Instalacion, diagnéstico, configuracion,
resolucién de errores y/o desinstalacion de
-Indispensable Uso de software | softwares;
P utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Redes alambricas e inaldmbricas;
Técnico de Apoyo . . . e .
85 . -Funcionamiento y operatividad de la | -Uso de software utilitario; Mantener y revisar
Informatico SAFI N - . .
aplicacién informatica SAFI, periddicamente los equipos y software;
-Redes aldmbricas e inaldmbricas -Crear y actualizar manuales de uso
relacionadas a las funciones y equipos que
atiende;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
-Gestion y Administracion de Archivos,
-Documentos Expedientes y Correspondencia;
-Indispensable Uso de software |-Redacciény Elaboracion de Informes,
o . utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Reportes, Resumenes Documentos
86 | Técnico de Archivo ( S ) . p' y
-Deseable Manejo basico de archivos | Técnicos;
y documentos -Buenas Practicas y Normas para la

Administracion de Archivos e informacion;
-Sistema de Gestion de Calidad;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Sistema de Gestion de la Informacion;
-Uso de software utilitario;

-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.

87

Técnico de Archivo
Contable

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Manejo basico de archivos vy
documentos,

-Seguridad Informatica

-Uso de software utilitario;

-Manejo de archivos y documentos;
-Seguridad informatica;

-Dominio del manual técnico SAFI;

-Dominio del contexto del archivo general de
la Nacion;

-Dominio de normativa técnica y
correspondiente;
-Aplicacion de
continua;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.

legal

metodologia de mejora

88

Técnico de
Asignacion
Individual

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Deseable Leyes agrarias,
-Indispensable  Administracién
proyectos

de

-Gestion y Administracion de Archivos,
Documentos Expedientes y Correspondencia;
-Redaccién y Elaboracion de Informes,
-Reportes, Resumenes y Documentos
Técnicos;

-Uso de software utilitario;

-Dominio del Sistema Integrado;

-Institucional de Escrituracién (SIIE);

-Manejo de archivos y documentos;
Seguridad informadtica;

-Dominio del contexto del archivo general de
la Nacion;

-Leyes agrarias y sobre propiedades inmueble
(Registro de la propiedad);

-Dominio de normativa técnica y legal;
-Formulacién y administracidn de proyectos;
-Atencién integral al cliente;

-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.

89

Técnico de
Atencion al Cliente

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.)

-Gestion y Administracion de Archivos;
-Documentos Expedientes y Correspondencia;
-Redaccién y Elaboracién de informes,
reportes, resimenes y notificaciones oficiales-
institucionales;

-Uso de software utilitario;

-Manejo de archivos y documentos;

-Dominio del contexto del archivo general de
la Nacion;

-Leyes agrarias y sobre propiedades inmueble
(Registro de la propiedad);

-Dominio de normativa técnicay legal;
-Formulacién y administracion de proyectos;
-Atencién integral al cliente;

-Manejo y resolucion de conflictos;
-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.

179



CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

Contabilidad
auditoria

-Indispensable
gubernamental y
gubernamental,
-Normas de auditoria gubernamental,

-Contabilidad gubernamental y auditoria
gubernamental,
-Normas de auditoria gubernamental,

-Normas Internacionales de Auditoria

Técnico de . .| -Normas Internacionales de Contabilidad,
90 e -Normas Internacionales de Auditoria . .,
Auditoria Interna . -Normas Internacionales de Informacién
Indispensable Normas . .
. - Financiera;
-Internacionales de Contabilidad, e
e . -Uso de software utilitario;
-Uso de software utilitario (Office, . .
-Seguridad y Salud Ocupacional;
Word, Excel, etc.) ., . .
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Avallos de propiedades rurales y urbanas;
-Dominio del Sistema Integrado Institucional
-Indispensable Avallos de | de Escrituracion (SIIE);
propiedades rurales y urbanas, Topografia basica;
-Indispensable Topografia basica, -Clasificacién agroldgica y uso de suelos;
-Clasificacién agroldgica y uso de|-Leyes agrarias y de la propiedad privada
suelos, aplicables;
P , -Deseable Interpretacion y lectur -Creacién, Modificacidon interpretacion
91 | Técnico de Avaldos eseable Interpretacién y lectura de eacio odificacién e erpretacion vy
planos, lectura de planos;
-Uso de software utilitario (Office, | -Uso de software utilitario;
Word, Excel, etc.), -Uso de software topografico y de planimetria;
-Rubros agropecuarios, -Rubros agropecuarios;
-Indispensable Topografia, estacion | -Estacidn total;
total y GPS -Uso de GPS;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.
-Uso de software utilitario;
. -Uso de softwares especializados en edicién de
Indispensable ~ Uso de  software fotografia audio, video y disefio grafico;
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), . & ! ¥ & !
S L ", | -Etiquetay protocolo;
Técnico de -Softwares especializados en edicién N s . .
92 . , . . .. |-Campafias medidticas, informativas y de
Comunicaciones de fotografia audio, video y disefio .
- sensibilidad;
grafico, .
“Etiqueta v brotocolo -Marketing interno;
q yp -Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Uso de software utilitario;
-Conocimiento detallado de los decretos de la
Reforma  Agraria, Acuerdos de Paz
(desmovilizados) y FINATA,
-Deseable Uso de software utilitario | -Calculos de tasas de interés para los créditos
(Office, Word, Excel, etc.), hipotecarios;
-Conocimiento detallado de los | -Uso, diagndstico y correcciones en sistemas y
93 Técnico de Control | decretos de la Reforma Agraria, modulos SIEE, CAS, Control de Combustible,
de Calidad Acuerdos de Paz (desmovilizados) y | SDI, Inventarios de SSP, SAP, SCO, SPCE, SPE,
FINATA, Sistema PAOQ y otros mas;
-Calculos de tasas de interés para los | -Sistemas de Gestion de la Calidad;
créditos hipotecarios -Sistemas de Gestion de la Informacion;
-Administracion de informacién y
documentacion;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Indispensable Uso de software |-Uso de software utilitario;
94 | Técnico de Créditos | utilitario (Office, Word, Excel, etc.), -Andlisis y cdlculos de tasas de interés para los

-Indispensable Contabilidad basica

créditos hipotecarios;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)
Item | Puesto Funcional | Conocimientos Actuales Requeridos* Conocimientos Sugeridos Necesarios
-Administraciéon de informacién y
documentacion;
-Contabilidad y analisis financieros;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
-Uso de software utilitario;
. -Métodos de extensidn agropecuaria;
-Indispensable - Uso ~de software Elaboracién de Ianesg dF:e roduccion
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), s P P y
. . .| capacitacion;
-Métodos de extension agropecuaria, . -
) -Agricultura organica;
S -Deseable Elaboracion de planes de , , .
Técnico de - o -Agronomia, ganaderia, acuicultura vy
produccidn y capacitacion, L
95 | Desarrollo veterinaria;

Agropecuario

-Agricultura organica,

-Elaboracién de materiales didacticos
con enfoque de género,

-Elaboracién de cartillas didacticas en
version popular

-Elaboracién de materiales didacticos con
enfoque de género;

-Elaboracién de cartillas didacticas en version
popular;

-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),

-Uso de software utilitario;

-Ley de Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion
Voluntaria y otras diligencias;

-Software Master Lex;

-Software Protocolab;

-Leyes relacionadas con la reforma agrariay a
la propiedad privada;

‘. -Ley de Ejercicio Notarial de Ia . . .
Técnico de S . -Manejo de archivos, expedientes y
96 . -, Jurisdiccién  Voluntaria 'y otras
Escrituracion e . documentos;
Diligencias, Dominio del contexto del archivo general de
-Software Master Lex, Software ., 8
la Nacién;
Protocolab . . L
-Dominio de normativa técnica y legal;
-Atencién integral al cliente;
-Manejo y resolucion de conflictos;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Tecnologias de virtualizacién de servidores;
, -Administracién de servidores con sistemas
-Deseable Tecnologias de . . .
. s . operativos Windows y Linux;
virtualizacion de servidores, . . .. .
. ) . -Configuracion de servicios en sistemas
-Administracion de servidores con > . . .
. . . . operativos para servidores Windows y Linux;
sistemas operativos Windows y Linux, L - .
Configuraciéon de servicios en -Administracion de Firewall
. & . . -Conocimientos basicos de redes LAN y WAN;
sistemas operativos para servidores L . .
. . -Administracién de redes telefdnicas;
Windows y Linux, ., .. L. L.
o L -, . -Creacion y administraciéon de paginas Web;
Técnico de -Administracion de Firewall, Administracion y configuracion de servidor de
97 | InfraestructuraY -Conocimientos basicos de redes LAN o Y .
, actualizacion;
Tecnologia y WAN,

-Administracion de redes telefénicas
-Deseable Creacidon y administracion
de paginas Web,

-Administraciéon y configuraciéon de
servidor de actualizacion,
-Administracién y configuracién de
Switches y Routers

-Administracién y configuracién de Switchesy
Routers;

-Diagndstico y correcciones en sistemas y
modulos SIEE, CAS, Control de Combustible,
SDI, Inventarios de SSP, SAP, SCO, SPCE, SPE,
Sistema PAOQ y otros mas;

-Sistemas de Gestion de la Calidad;

-Sistemas de Gestion de la Informacidn;
-Seguridad y Salud Ocupacional;




CONSULTORIA SOBRE LA REESTRUCTURACION DEL SISTEMA DE CONTRATACIONES DEL PERSONAL DEL INSTITUTO SALVADORENO DE TRANSFORMACION

AGRARIA (ISTA)

Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.

-Electricidad;

. .. , . -Albafiileria;
-Indispensable Electricidad basica, ,
.t . -Fontaneria;
-Albaiiileria intermedia, . ,
. , -Carpinteria;
Técnico de -Fontaneria
98 L . . L . -Cableado de redes;
Mantenimiento -Administracion bdsica de empresas . ., (. .
. . -Administracion  basica de actividades
agropecuarias y  organizaciones . . .
) agropecuarias y organizaciones sociales;
sociales . .
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidon de Riesgos.
-Uso de software utilitario;
-Uso de software de dibujo y/o mapeo como
AutoCAD;
-Software de descarga de datos (PC-Colector
de datos);
. -Uso de sistema SIIE;
-Indispensable Uso de software Topografia:
utilitario (Office, Word, Excel, etc.), P g ’
-Estacion total;
-AutoCAD,
-GPS;
-Deseable Software de descarga de . .,
-Lectura e interpretacion de planos;
datos (PC-Colector de datos), . .
. , ., | -Uso de libretas topograficas;
-Indispensable Topografia, estacidn . L,
- . ., | -Captura, interpretacion, Uso y
99 | Técnico de Mapeo | total, GPS y lectura e interpretacion L,
Transformacion de coordenadas;
de planos, .
. - -Control de calidad;
-Uso de libretas topogréficas, . . ., .
o -Sistema de informacién Geogréfica (SIG);
-Deseable Transformacion de . .
. -Leyes relacionadas con la reforma agrariay a
coordenadas, Control de calidad, . .
. . la propiedad privada;
-Indispensable Sistema de . . .
. . . -Manejo de archivos, expedientes y
informacion Geografica (SIG)
documentos;
-Dominio de normativa técnica y legal
aplicable;
-Atencidn integral al cliente;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
. . ., -Mecaénico de obra de banco;
-Indispensable  Manipulacién  de . . .
. . -Uso y Mantenimiento de equipo Industriales
S equipos Industriales (torno,
Técnico de Obra de (torno, fresadora, taladro, etc.);
100 fresadora, taladro, etc.), . ..
Banco ; . -Soldaduras en sus diferentes técnicas;
-Normas de seguridad Industrial, . .
. . -Seguridad y Salud Ocupacional;
-Tipos de Soldaduras y su aplicacion , - .
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Ley de proteccion de la nifiez y la
adolescencia;
-Ley de equiparacion de oportunidades para
personas con discapacidad;
-Ley especial integral para una vida libre de
Técnico de violencia para las mujeres;
101 | Participacién N/A -Ley de atencidn integral para la persona
Ciudadana adulta mayor;

-Derechos Humanos;

-Ley de lgualdad y Equidad de Género;

-Leyes y Politicas de Inclusion;

-Leyes de inclusién social y participacion

ciudadana;
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Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Leyes relacionadas con la reforma agrariay a
la propiedad privada;

-Planificacion y desarrollo de campanas
informativas;

-Administracidn de personal (recurso humano)
y Atencién Integral al Cliente;
-Uso de software utilitario;
-Manejo de archivos,
documentos;

-Seguridad y Salud Ocupacional e Industrial;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.

expedientes y

102

Técnico de
Planificacion

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Elaboraciéon de informes y/o
documentos técnicos,

-Leyes y normativas de la Institucion, -
Control de calidad

-Uso de software utilitario;

-Elaboracién de informes y/o documentos
técnicos;

-Técnicas de Redaccion;

-Sistemas de Gestion de la Calidad;

-Control de Calidad;

-Sistemas de Gestion de la Informacidn;
-Leyes y normativas relacionadas con las
actividades del ISTA;

-Formulacién, implementacion y seguimiento
de proyectos y planes de trabajo operativos
estratégicos;

-Atencién integral al cliente;

-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.

103

Técnico de
Presupuesto

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Elaboraciéon de informes y/o
documentos técnicos,

-Ley de Administracidn Financiera del
Estado,

-Clasificacién para las transacciones
financieras del sector publico

-Uso de software utilitario;

-Elaboracién de informes y/o documentos
técnicos;

-Ley de Administracion Financiera del Estado;
-Clasificaciéon para las  transacciones
financieras del sector publico;
-Elaboracién de presupuestos;
-Andlisis  financieros y
presupuestarias;

-Uso de sistemas
Institucional y de kardex;
-Atencidn integral al cliente;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.

de  cuentas

SAFI,  Presupuesto

104

Técnico de Soporte
Informatico

-Deseable Uso de software utilitario
(Office, Word, Excel, etc.),
-Mantenimiento preventivo y
correctivo de computadoras,
-Instalacién y  configuracion
sistemas operativos;

-Deseable Mantenimiento, instalacion
y configuracién de dispositivos
periféricos;

-Cableado y configuracién de redes

de

-Uso de software utilitario;

-Mantenimiento preventivo y correctivo de
computadoras;

-Instalacién y configuracion de sistemas
operativos;

-Mantenimiento, instalacidon y configuracion
de dispositivos periféricos;

-Cableado y configuracion de redes;
-Administracion de Firewall;

-Conocimientos basicos de redes LAN y WAN;
-Administracion de redes telefdnicas;
-Creacioén y administracion de paginas Web;
-Administracion y configuracién de Switches y
Routers;
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Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Diagndstico y correcciones en sistemas y
modulos SIEE, CAS, Control de Combustible,
SDI, Inventarios de SSP, SAP, SCO, SPCE, SPE,
Sistema PAOQ y otros mas;

-Sistemas de Gestion de la Calidad;

-Sistemas de Gestion de la Informacion;
-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.

105

Técnico De
Tesoreria

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Elaboraciéon de informes y/o
documentos técnicos,

-Contabilidad basica

-Uso de software utilitario;

-Elaboracién de informes y/o documentos
técnicos;

-Ley de Administracion Financiera del Estado;
-Clasificaciéon para las  transacciones
financieras del sector publico;
-Andlisis  financieros vy
presupuestarias;

-Uso de sistemas
Institucional y de kardex;
-Atencidn integral al cliente;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.

de  cuentas

SAFI,  Presupuesto

106

Técnico de
Transferencia de
Tierras

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.)

-Uso de software utilitario;

-Uso de software de dibujo y/o mapeo como
AutoCAD;

-Software de descarga de datos (PC-Colector
de datos);

-Uso de sistema SIIE;

-Topografia;

-Estacidn total;

-GPS;

-Lectura e interpretacidn de planos;
-Uso de libretas topograficas;
-Captura, interpretacion,
Transformaciéon de coordenadas;
-Control de calidad;

-Sistema de informacién Geogréfica (SIG);
-Leyes relacionadas con la reforma agrariay a
la propiedad privada;
-Manejo de archivos,
documentos;

-Dominio de normativa técnicay legal;
-Atencidn integral al cliente;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.

Uso y

expedientes 'y

107

Técnico de Unidad
de Género

-Indispensable Uso de software
utilitario (Office, Word, Excel, etc.),
-Atencidn al Cliente - Usuario

-Derechos Humanos;

-Ley de Igualdad y Equidad de Género;

-Leyes y Politicas de Inclusion;

-Planificacion y desarrollo de campanas
informativas;

-Administracién de personal (recurso humano)
y Atencion al Cliente;

-Uso de software utilitario;

-Seguridad y Salud Ocupacional e Industrial;

-Evaluacién y Prevencién de Riesgos.
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Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Indispensable Electricidad avanzada,

-Electricidad residencial e Industrial avanzada;
-Mantenimiento de tableros eléctricos;
-Mantenimiento de plantas eléctricas;
-Cadigo NEC, legislacion y normativa aplicable;
-Lectura, interpretacién y modificacién de

-Mantenimiento de tableros | planos de instalaciones eléctricas;
108 | Técnico Electricista | eléctricos, -Dimensionamiento y  validacién de
-Deseable Mantenimiento de plantas | protecciones eléctricas;
eléctricas -Eficiencia energética;
-Cableado eléctrico y telefonico;
-Uso de software utilitario;
-Seguridad y Salud Ocupacional e Industrial;
-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.
-Gestion y  Administracion de Archivos,
Documentos Expedientes y Correspondencia;
-Redaccién y Elaboracion de Informes,
-Indispensable Uso de software|-Reportes, Resiumenes y Documentos
utilitario (Office, Word, Excel, etc.); Técnicos;
Técnico Encargado | -Manejo basico de archivos y|-Buenas Practicas y Normas para |la
109 . . . » . . L.
de Archivo Regional | documentos; Administracion de Archivos e informacion;
-Uso de escdners multifuncionales vy | -Sistema de Gestién de Calidad;
equipo de oficina -Sistema de Gestién de la Informacion;
-Uso de software utilitario;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.
-Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica (LACAP);
-Uso de software utilitario;
-Procesos de compra segtin UNAC;
-Indispensable Ley de Adquisiciones y | -Elaboracién de Bases de Licitacion vy
Contrataciones de la Administracion | Contratacion Directa;
110 | Técnico UACI Publica (LACAP); -Compras por medio de BOLPROS;
-Uso de software utilitario (Office, | -Atencidn al Cliente;
Word, Excel, etc.) -Sistema de Gestion de Calidad;
-Sistema de Gestidn de la Informacion;
-Uso de software utilitario;
-Seguridad y Salud Ocupacional;
-Evaluacién y Prevencion de Riesgos.
-Derechos Humanos;
-Ley de Igualdad y Equidad de Género;
-Leyes y Politicas de Inclusion;
o ' _Indispensable Uso de software '-Planifica.cién y desarrollo de campaias
Técnico Unidad de| .. . . informativas;
111 R utilitario (Office, Word, Excel, etc.); - .,
Género - . . -Administracién de personal (recurso humano)
-Atencion al Cliente - Usuario L .
y Atencion al Cliente;
-Uso de software utilitario;
-Seguridad y Salud Ocupacional e Industrial;
-Evaluacién y Prevencién de Riesgos
-Uso de software utilitario;
-Indispensable Topografia; -Uso de software de dibujo y/o mapeo;
, estacion total y GPS -Uso de sistema SIIE;
112 | Topdgrafo ,
-Deseable Software de descarga de | -Topografia;
datos (PC-Colector de datos) -GPS;

-Lectura e interpretacién de planos;
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Item

Puesto Funcional

Conocimientos Actuales Requeridos*

Conocimientos Sugeridos Necesarios

-Uso de libretas topograficas;

-Captura, interpretacion, Uso y
Transformacion de coordenadas;

-Control de calidad;

-Sistema de informacién Geogréfica (SIG);
-Leyes relacionadas con la reforma agrariay a
la propiedad privada;

-Manejo de archivos, expedientes y
documentos;

-Dominio de normativa técnica y legal
aplicable;

-Atencién integral al cliente;

-Seguridad y Salud Ocupacional;

-Evaluacién y Prevencidn de Riesgos.

113

Vicepresidente

-Deseable Conocimiento detallado de
los decretos de la Reforma Agraria;
Acuerdos de Paz (desmovilizados)

-Leyes y regulaciones de la Reforma Agraria;
-Leyes Agrarias y de la propiedad privada;
-Leyes de Asociaciones Cooperativas;
-Legislacion Nacional y Administracién Publica;
-Tratados y  Acuerdos Internacionales
aplicables.

Nota:

*Lo detallado en cada casilla de la columna corresponde a una extraccion literal de lo estipulado en la
documentacion oficial del ISTA, por cada descriptor de puestos de cada puesto vigente. No se han afiadido,
ni eliminado, ni modificado ninguna letra o palabra del contenido de estas.
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ANEXO 4.E
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Propuesta para Actualizar Perfil del Descriptor de Puesto: Experiencia Requerida

Item

Puesto Funcional

Experiencia Actual Requerida

Experiencia Sugerida

Administrador de Red

1 a 2 afios Soporte Técnico en
informatica

1 a2 afios en puestos similares

2 | Analista Programador 2 a 4 afios en Andlisis de sistemas 2 a 4 ainos en puestos similares
3 | Asistente de Presidencia 1 a 2 afios Secretaria de Gerencia 2 a 4 aiios Secretaria de Gerencia
1 a 2 afios Asistente administrativo 1 a 2 afos Asistente administrativo
4 Auxiliar de Almacén de N/ A 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
Bienes en Existencia similares
. . Hasta 1 afio Asistente de archivo o|1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
5 | Auxiliar de Archivo o . y carg v/
similar similares
Colaborador de Analisis o - -
6 /o 1 a 2 afos Colaborador Juridico 1 a2 en puestos similares
Juridico
Colaborador
Departamento de
Recuperacion Y o . .
7 . p. L Hasta 1 aflo Colaborador Juridico 1 a2 en puestos similares
Adjudicacion de
Inmuebles FINATA
Banco De Tierras
- 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o .
8 | Colaborador Juridico . 1 a2 en puestos similares
similares
Colaborador Juridico de o iy .
9 . ., Hasta 1 aino Colaborador Juridico 1 a2 en puestos similares
Escrituracién
Colaborador Juridico de o - -
10 . Hasta 1 afio Colaborador Juridico 1 a2 en puestos similares
Procuracién
Colaborador Juridico o . . -
11 . Hasta 1 aino Asistente Notarial 1 a2 en puestos similares
Registral
Encargada de Fondo o . . o L
12 . & .. | Hasta 1 aifo Colaborador financiero 1 un aio en puestos similares
Circulante de Monto Fijo
Encargado de Bodega de | Hasta 1 afio Bodeguero, encargado de o -
13 . . . , 1 aflo en puestos similares
Bienes Inservibles almacén o guardalmacén
Encargado de o
14 . N/A 1 afo en puestos similares
Combustible / P
Encargado de Desarrollo o s . ~ .
15 . 1 a 2 afios Andlisis de sistemas 1 a2 afios en puestos similares
de Sistemas
Encargado de o - . 2 a 4 afios Puestos y cargos afines y/o
16 & . Hasta 1 aino Auxiliar de remuneraciones | ., . y carg v/
Remuneraciones similares
1 a 2 afios en enfermeria o trabajo o -
17 | Enfermera . . J 1 a2 afos en puestos similares
hospitalario
. 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o | 2 a 4 afios Puestos y cargos afines y/o
18 | Gerente de Operaciones | . . y carg v/ . y carg v/
similares similares
19 Gerente de Recursos 2 a 4 afios Jefe de Personal ,1 a 2 afios | 2 a 4 afios Puestos y cargos afines y/o
Humanos Jefe de Capacitacion similares
Jefe Departamento de o . o .
20 . p' X 4 a 6 afios Colaborador Juridico 4 a 6 afios en puestos similares
Escrituracién
1a2afios P r fin
21 | Motorista Hasta 1 afno Motorista .a. afios Puestos y cargos afines y/o
similares
. Hasta 1 afio Experiencia en clinicas |1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
22 | Odontélogo . P L ycarg v/
empresariales similares
1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
23 | Ordenanza N/A y carg v/

similares
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Item Puesto Funcional Experiencia Actual Requerida Experiencia Sugerida
24 | Presidenta N/A :i;”é;if;os Puestos y cargos afines y/o
25 | Secretaria/o Hasta 1 afio Puestos y cargos afinesy/o | 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o

similares

similares

2 a 4 afios lJefe, Supervisor y/o

2 a 4 afios Puestos y cargos afines y/o

26 | Subgerencia Legal Coordinador de Proyectos de Desarrollo | . .
similares
Rural
1 a 2 afos Puestos administrativos, 1 a o .
Subgerente de - ! n .N 2 a 4 afios Puestos y cargos afines y/o
27 2 afios Puestos y cargos afines y/o| . .
Desarrollo Rural L similares
similares
)8 Supervisor de Equipo de | 1 a 2 afios Técnico de mapeo o carreras | 2 a 4 afios Puestos y cargos afines y/o
Mapeo afines similares
Supervisor de Cuadrilla o . - 2 a 4 afos Puestos y cargos afines y/o
29 P e 2 a 4 aios Supervisor topografico L ycarg v/
Topografica similares
30 | Supervisor de Seguridad | Hasta 1 afio Manejo de personal 2 a 4 aios en puestos similares
31 Técnico Administrativo N/ A 1 a 2 afios puestos y cargos afines y/o
Regional similares
32 | Técnico Administrativo | N/ A 1. a.2 afios Puestos y cargos afines y/o
similares
33 | Técnico Ambiental H.as.ta 1 afio Puestos y cargos afinesy/o| 2 a 4.an.05 en Puestos y/o Cargos afines
similares y/o similares
_— o . 1 a2 afios P r fin
34 | Técnico Contable Hasta 1 aio Auxiliar contable .a. afios Puestos y cargos afines y/o
similares
35 Técnico de Aire Hasta 1 afio Técnico en mantenimiento | 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
Acondicionado de aires acondicionados similares
- 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o | 2 a 4 afos en Puestos y/o Cargos afines
36 | Técnico de Apoyo . ! y carg ! v/ . ! v/ 8 !
similares y/o similares
37 Técnico de Apoyo Hasta 1 afio Puestos y cargos afinesy/o | 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
Informatico Safi similares similares
38 | Técnico de Archivo I-!as'ta 1 afo Asistente de archivo o 1. a.2 afios Puestos y cargos afines y/o
similar similares
39 Técnico de Archivo Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o | 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
Contable similares similares
Técnico de Asignacion 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
40 . N/A .
Individual similares
(. L Hasta 1 afio Atencidn al cliente - publi o .
Técnico de Atencion al | o2 ar~\o encion al cliente .pu '®©1 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines
41 . Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o .
Cliente . y/o similares
similares
Técni Auditoria . L 2a4dan n Puestos Car fin
42 écnico  de udito 1 a2 afios Técnico en auditoria @ . .os en Puestos y/o Cargos afines
Interna y/o similares
- . " P , 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines
43 | Técnico de Avallos 1 a 2 afios Técnico Valuador (Avaltos) L v/ &
y/o similares
a4 Técnico de 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o | 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines
Comunicaciones similares y/o similares
45 Técnico de Control de 1 a 2 afios Técnico de control de calidad | 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines
Calidad Hasta 1 afo Analista de créditos y/o similares
I .- " - 2 a 4 ailos en Puestos y/o Cargos afines
46 | Técnico de Créditos Hasta 1 aifo Auxiliar contable . v/ 8
y/o similares
47 Técnico de Desarrollo | Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o | 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines
Agropecuario similares y/o similares
1a2af i
48 | Técnico de Escrituracion | N/ A a 2 afios Puestos y cargos afines y/o

similares
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Item Puesto Funcional Experiencia Actual Requerida Experiencia Sugerida

Técnico de 1 a 2 afos Técnico de Soporte, 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines
49 | InfraestructuraY administrador de red, o técnico de - ¥ &

, . y/o similares

Tecnologia infraestructura

Técnico de o s o 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
50 ! 1 a 2 afios Albaiiil, 1 a 2 afios Fontanero u y carg ! v/

Mantenimiento

similares

Técnico de Obra de

1 a 2 afios Mecanico de obray banco, 1

2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines

51 a 2 afios Técnico de mantenimiento de L
Banco . . y/o similares
equipo Industriales
52 | Técnico de Planificacién H_as_ta 1 afio Puestos y cargos afines y/o 1. a.2 afios Puestos y cargos afines y/o
similares similares
53 | Técnico de Presupuesto I-!as'ta 1 afio Puestos y cargos afines y/o 1. a.2 afios Puestos y cargos afines y/o
similares similares
Técnico de 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
54 . ) N/A .
Transferencia de Tierras similares
55 Técnico de Unidad de | Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o | 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
Género similares similares
Técnico Encargado de 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
56 . . N/A .
Archivo Regional similares
57 Técnico Unidad de Hasta 1 afio Puestos y cargos afines y/o | 1 a 2 afios Puestos y cargos afines y/o
Género similares similares
58 | Vicepresidente N/ A 2 a 4 afios en Puestos y/o Cargos afines

y/o similares
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