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RESUMEN

El presente trabajo de investigacion tiene como objetivo principal presentar una
propuesta sobre el disefio de los puestos y procedimientos en la Asociacion de
Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana, esto con el fin de
ayudar a la asociacion a desempefiar una gestion administrativa mas eficiente y
eficaz y que su proyeccion social, ambiental, cultural, hacia la comunidad tenga

un alcance mayor.

En primer lugar, en el Capitulo | se presenta el planteamiento del problema, el
cual incluye de forma general los antecedentes de la asociacion objeto de

estudio, asi como la justificacién, problema, objetivos, alcances y limitaciones.

En segundo lugar, en el Capitulo Il se presenta una revision de la literatura,
apartado en el cual se incluye la base teodrica utilizada para fundamentar el

estudio realizado.

En tercer lugar, en el Capitulo 11l se expone el método de investigacion, en el
cual se presenta el enfoque de la investigacién, siendo un enfoque cualitativo,
con un disefio de tipo investigacion/accion y teniendo un alcance exploratorio
descriptivo y con una temporalidad transversal. Los datos fueron recolectados
aplicando cuestionarios, entrevistas y observacién directa con la ayuda de
integrantes de la asociacion mediante visitas al territorio Cabécar.

En cuarto lugar, el Capitulo IV comprende el andlisis de resultados en donde se

realiza un andlisis de la situacion actual de la empresa.

En quinto lugar, en el Capitulo V se presenta la propuesta, la cual surge de los
datos estudiados en el analisis de la situacion. Finalmente, en el Capitulo VI se

presentan las conclusiones y recomendaciones producto del estudio.

Palabras clave: Manuales Administrativos, Manual de Puestos, Manual de

Procedimientos.



ABSTRACT

This research study aims to offer a proposal on the design of jobs and procedures
at Asociacion de Mujeres Indigenas Del Territorio Cabécar Kabata Konana to
help it manage more efficiently/effectively and to improve its environmental,

cultural, and social outreach to its community.

Chapter | presents the approach to the matter, including the background of the
Association together with the rationale, issue at hand, objectives, scope and

limitations.

Chapter Il reviews the literature and includes the theoretical basis for the study.

Chapter Ill presents the research method and the study’s qualitative approach,
conducted in line with a research/action design and a descriptive/exploratory
method with transverse temporality. Questionnaires, interviews, and direct
observation from members of the Association, as well as visits to the Cabécar

region were used to collect data.

Chapter IV analyzes the results of the study and the current status of the

Association.

Chapter V offers the proposal arising from the data reviewed in the analysis of

the situation. Finally, Chapter VI provides conclusions and recommendations.

Key Words: Administrative Manuals, Jobs Manual, Procedures Manual.



INDICE GENERAL

D= [N I L 1 [
AGRADECIMIENTOS ..ottt ettt e e e e e e e e aeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeees i
RS U R \Y
Y = 1S ¥ N O %
INTRODUCCION ...ttt sttt sttt st st ene s 1
CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA ......c.cooveoveeieeeeceeeeee e 4

1.1 Marco Referencial .........cccooeeeiiiiiiiiiiiii e 4

1.2 ANECEAEBNTIES ... e e e et e e e e e e e e eeaee 4
1.2.1. Las Comunidades Indigenas en Costa Rica (UNA, 2018) .................... 4
1.2.2. Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Cabécar (ADITICA)

(MAG, 2018).. i 5
1.2.3. Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana

(TEC, 2018)... i 7
O o T - Tox [0 [ SRR 9
1.2.5. Otras iNSHIUCIONES.........uuuuiiiiie e 11

1.3 UDBICACION ...uuicieieeece e eeaaaas 13

1.4 Cantidad de PUESIOS......cccccceiiiiiiiiiie e e e 13

1.5 Justificacion del estudio ... 14

1.6 Problema.... oo 17

1.7 ODBJELVOS ... 17

1.8 Alcances y LIMItaCiONeS ...........couuuiiiiiieeeiieieeiiei e e e eeanns 18
3 Tt I Y (o> Vg o = 18
1.8.2.  LIMITACIONES ....uuiieeeeeieeeie et e e e e et e e 18
CAPITULO 1. REVISION DE LA LITERATURA .......coiiiiieeeeceee e, 20
2.1 AMINISITACION ..o e e e e e eaaaes 20
2.2 Analisis AAMINISIALIVO .......iiiieiiieeeice e e e e eeeanns 21
2.3 Estructura OrganizacCional.............oooooiiiiiiii 22
2.4 Manuales AdMINISIIAtiVOS .........coviiiiiiiiii e eeeanns 24
2.5 Manual de Procedimi€ntOsS .........cceuuuuiiiiieeeeiiiiiiiiies e e e e e e e e e e eeeeees 26
2.6 Puestos de trabajo.........ccccceiiiiiiiiiiiic e 29
2.6.1 Proposito del analisisS de PUESTOS........ccuiiiiiiiiiiiiiiiieeee e 29
2.6.2 Clasificacion de puestos de trabajo ..........ccooevvvvvviiiiiieeeieeeiceee e, 30
2.7 Manual de PUEBSIOS ........uuuiiiiiieiieeeee e e e e e eeeeees 31
2.8 Modelo de gestion por COMPELENCIAS .......ccovvvvrrviiiiiieeeeeeeeecee e e e eeeeanns 32
CAPITULO lIl. METODO DE LA INVESTIGACION ......ccovcviiiiiriiieieeeiene, 35
3.1 Enfoque de la Investigacion.............cccooiiiieiiiiiiiicie e, 35
3.2 Disefio de la INVeSHIGaCION .......ccoeeieieeeeeeeeeeeeeeee 36
3.3 Fuentes de INformacion ............coooiiiiiiiii e 37
3.3. 1. FUENTES PIIMANTAS. ..o i e eeeee oo 37
3.3.2.  Fuentes SECUNAANIAS ........ccuuuiiiiiiiiiie e 38
3.4 Unidad de ANAIISIS .......uuuuuiiiiie e e e e e e e eaaane 38
3.5 PODIACION ... 38
3.6 Variables de [a iNnVeStigacioN ...........coooeeeiiiiiieeeeeee 38
3.7 Hipotesis de INVESHIgACION .........ooovviiiiiiie e 43
3.8 Estrategia de AnaliSisS de DatOS ..........cooveeiiieiiieieeeeeeeeeeeee 44

vi



3.8. 1. ANALISIS 0B PUBSIOS .. e e e, 44

3.8.2. Analisis de ProCcedimi€ntos ........c.oeeeee e 45
3.8.3. Herramientas de analiSiS........coooe e, 46
3.8.4. Herramientas Computacionales ............ccccuvvuvviiiiieeeieeeicccee e 48

CAPITULO IV. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL.... 49
4.1 DETALLE DE LOS PUESTOS A ANALIZAR EN LA SITUACION ACTUAL

49

4.2 Puestos de la Junta Directiva, Area Administrativa...............cccceeveeveenenes. 50
4.2.1 PUESIO: PreSidente (Q). .....coovveeeeiiiiiiiee et 50
4.2.2 Puesto: VICe-preSidente () ....ccuuveeeiiieeeeeeeeeiiiiei e e ee e e e e 56
4.2.3PUESIO: TESOIEIO (8). .uuuueeeeeeeeeeiituiiaeeeeeeeeeeiiriasaeeeeeeeeeesnnnnaeeeeeeeeeesnnnnnnes 61
N N =TS (o Y= Tod = = U [0 I - ) 66
4.2.5PUESIO: VOCAL.....ciiiiiiiiiiee e 72
4.2.6PUESIO: FISCAl ....coeeiiiiiiiiiiiiiieeeee 78
CAPITULO V. PROPUESTA ..ottt sttt 82
5.1. Propuesta de manual de PUESLOS ........cccoeeviriiiiiiiiiiie e e e e eeeanns 83
5.2, Manual de PUESIOS.......coooiiieeeeeeeeeeeeee e 83
5.3. Nombres y codificacion propuesta para los puestos de la asociacion de

IMUJEIES <.ttt 86
5.4. Manual de Puestos Area ADMINISIIatiVa ............cccceeeeeeeieieieeeieeeeeennn, 88
5.4.1. Puesto: Presidente (8).........ccceeeeeeieeie e 89
5.4.2. Puesto: Vice-preSidente (8).........ceeeeeeeeiiiieiiiiiii e e e eeeeeeees e e e eenanns 93
5.4.3. PUESIO: TESOIEIO (B) «ooeeeeeeeeeeeee e 97
5.4.4. PuUEStO: SECIetario (8) .....ceeereerrririiieeeeeeeeeeiies e e e e e e e e e e e e eeanns 101
5.4.5. PUESIO: VOCAI .....coiiiiiiiiie e e e eeaees 105
5.4.6. PUeStO: FISCaAl.......coooeiiiiiei e, 109
5.4.7. Puesto: Director (a) EJECULIVO (8) «..oeveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 114
5.5. Manual de Puestos Area FUNCIONAl .............cccoeeeeeieieieieeeee e 119
5.5.1. Coordinador (a) de Formacion Técnica y Académica ....................... 120
5.5.2. Coordinador(a) de Proyectos Financieros y Emprendedurismo....... 127
5.5.3. Coordinador (a) Cultural General...........cccouuvuiiiiieeeeiieeiiie e 133
5.5.4. Encargado (a) Cultural EQuCativo ............oovvviiiiiiiiiiiiiiiiie e, 139
5.5.5. Encargado (a) Cultural de TradiCIONES..........cccceeeeeiriieeiiiiiiiieeeeeeeeennns 145
5.5.6. Encargado (a) Cultural Agricola ..........ccooevmriiiiiiiiieiiieieie e, 151
5.5.7. Coordinador (a) Derechos de la MUJEr ..........ccovvieieiiiiiiiiiiiee e 157
5.5.8. Coordinador (a) de Proteccion de Recursos Naturales................... 163
5.6. PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS .............ceeeeen. 170
5.7. Manual de Procedimi€ntos .........coooeiiieiiiiiiieeeeeeeeeee e 170
5.8. Nombres y Codificacion Propuesta para los Procedimientos de la

NS0T - Vo o ] o N 172
5.9. Diagrama de FIUJO......cooooiiiiiiieee 173
5.10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS...........cooeeeeeeeeeeee. 174
5.10.1 Datos Generales del Procedimiento Convocatoria de Sesiones Ordinarias

y Extraordinarias de la Junta DireCtiva..............coouveiiieiiiiiiiicciici e 174
5.10.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento Convocatoria de Sesiones

Ordinarias y Extraordinarias de la Junta Directiva ................cccevveviieinnnnnnn. 177
5.10.3Datos Generales del Procedimiento Elaboracion de Informe Anual de

LABDOTES .. 180
5.10.4Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracion del Informe Anual de

LABDOTIES. e 184

Vii



5.10.5 Datos Generales del Procedimiento Recoleccion de Cuotas de las

ASOCIAUAS. ... et e e e e e 185
5.10.6  Diagrama de Flujo de Procedimientos Recoleccion de cuotas de los
F Yo o3 = o [0 1S3 = 1) PP 190
5.10.7 Datos Generales del Procedimiento Realizacion de Pagos de la
X =To o3 = ox o] o 1P 193
5.10.8 Diagrama de Flujo del Procedimiento Realizacién de pagos de la
= To o3 = ox o o 1R 199
5.10.9 Datos Generales del Procedimiento Direccion de las Sesiones de
JUNTA DIFECHIVA ..o e e e e 204
5.10.10 Diagrama de Flujo del Procedimiento Sesiones de la Junta Directiva
209
CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES .....cccoeoveveeenen.. 210
6.1. CONCLUSIONES GENERALES .......cooi i 210
6.1.1. Manual de PUESIOS.........cccoiiiii e 211
6.1.2. Manual de Procedimi€ntOS..........ccoiiieeeiiiiiiiiiiii e ee e eeeeeeanns 212
6.2. RECOMENDACIONES GENERALES. ... 213
EE] (=] (=] [0 = TP 214

Contenido de apéndices

Apéndice 1. Cronograma de Actividades.............cccoevvvrvviiiiieeeeeeeeiiiinn, 217
Apéndice 1. Cronograma de Actividades (Continuacion) ...........cccccc.eo.... 218
Apéndice 2. Cuestionario para el Analisis de Puestos.............cccccevvvvnnnn. 219
Apéndice 3. Cuestionario para la Descripcion y Analisis de Procedimientos
................................................................................................................. 226
Apéndice 4. Hexametro QUINtIlIAN0 ............ooocviiiiiiiieiiiiieeeee e 229
Apéndice 5. Convocatoria de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de
JUNTA DIFECTIVA ...t e e e e e e e e s 230
Apéndice 6. Elabora el Informe Anual de Labores...............cccoevvvvivnnnnnn. 231
Apéndice 7. Curso de Emprendedurismo impartido por el TEC ............ 233
Apéndice 8. Capacitaciones de impartidas por el TEC.............ccoevvvnnnnnn. 234

viii



Contenido de figuras
Figura 1. Organigrama .........ceeeeeeeieeeeiiiiiiee e e e eeeeitins e e e e e eeeannn e e 86

Contenido de tablas

Tabla 1. Cantidad de PUESLOS ..........cuuuiiiiii e 13
Tabla 2. Simbologia para Diagramacion Administrativa..............ccccveeeeeeeennnne 28
Tabla 3. Variables de iNVeStigaciOn .............ccoiiiiiiiiiiiiiiieee e 39
Tabla 4. Analisis de Hexametro Quintiliano..............cccooeeeviiiiiiiiiiiei e 47
Tabla 5. Analisis del Hexametro Quintiliano..........ccccccevvvvvviiiiiiiiiieeeeieeeieeeeeee 54
Tabla 6. Analisis del Hexametro Quintiliano ............cccoeeeeiiiiiiiiiiiiiin e 60
Tabla 7. Andlisis del Hexametro Quintiliano..........ccccccevvvvvvieiiiiiieiiiiieeeeeeeeeee 65
Tabla 8. Analisis del Hexametro Quintiliano ............ccuveeieiiiiiiiieiiiiiii e 70
Tabla 9. Analisis del Hexametro Quintiliano..........cccccevvvvvvieiiiiiiiiiieieeeeeeeeeee 76
Tabla 10. Analisis del Hexametro QUINtiliano .............ccoeeeeivviiiieeiiiiiieeeeeiieeeeees 81
Tabla 11. Nombres y codificacion propuesta............cccuuveeeeeeeeeiiiiiiiiiiiieeeee e 87
Tabla 12. Analisis del Hexametro QUINtiliano ...........ccoeeeviviiiiieieiiiiieeeeiiieeeeees 118
Tabla 13. Andlisis del Hexametro Quintiliano ..........cccccvvvvvvviiviiiiiiiiieieeeeeeee, 125
Tabla 14. Analisis del Hexametro QUIntiliano ...........ccoeeeevviiiieiiiiiiiieeeeriieeeeees 131
Tabla 15. Andlisis del Hexametro Quintiliano...........cccccevvvvvvivviiiiiiiiieeeeeeeeee 137
Tabla 16. Analisis del Hexametro QUINtiliano ...........ccoeeevivvieiieiiiiiiieeeeiiieeeeees 143
Tabla 17. Andlisis del Hexametro Quintiliano...........cccccevvvvvvvviiiiiiiiieieeeeeee, 149
Tabla 18. Analisis del Hexametro QUIntiliano ...........ccoeeevvvviiieeieiiiiieeeeiiieeeeees 155
Tabla 19. Andlisis del Hexametro Quintiliano..........ccccccevvvvvviviiiiiiiiiiieeeeeeeee, 161
Tabla 20. Analisis del Hexametro QUINtiliano ............ccoeeeeviviiiieiiiiiiieeeiiceeeeees 167
Tabla 21. Nombres y Codificacion Propuesta para los Procedimientos de la

ASOCIBCION ... ..t e e e e e e e e e e e e e e e e e 172
Tabla 22. Pasos del Procedimiento Convocatoria de Sesiones y Ordinarias y

Extraordinarias de la Junta DireCtiva..........ccccooeeeiiiiiiiiiiii e 175
Tabla 23. Andlisis del Hexametro Quintiliano..........cccccevvvvvvvevviiiiiiieiieeeeeeee, 176
Tabla 24. Pasos del Procedimiento Elaboracion del Informe Anual de Labores.

181
Tabla 25. Analisis del Hexametro QuUIintiliano ............ccoeeevevviiiieiiiiiiieeeeiiieeeeees 182
Tabla 26. Pasos del Procedimiento Recoleccion de cuotas de los Asociados (as).
186

Tabla 27. Andlisis del Hexametro Quintiliano ...........cccccevvvvvvviiiiiiiiiiiiieeeeeeeee 188
Tabla 28. Pasos del Procedimiento realizacién de pagos de la Asociacion ... 194
Tabla 29. Analisis del Hexametro Quintiliano ...........ccoooeeeeiiiiiiiiiiiiiiee e, 197
Tabla 30. Pasos del Procedimiento Sesiones de Junta Directiva................... 205
Tabla 31. Analisis del Hexametro Quintiliano ...........cccooeeeeiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeans 207



INTRODUCCION

El Tecnolégico de Costa Rica (TEC) como parte de su proyeccion social
actualmente apoya y financia diferentes proyectos de investigacion desarrollados
por personal docente, administrativo y estudiantes, con los cuales pretende

atender diferentes necesidades de las comunidades del pais.

Un equipo de investigadores del TEC, asi como el aporte de investigadores de
otras universidades y el apoyo de estudiantes del TEC, han despertado gran
interés en un proyecto de extension para desarrollar habilidades administrativas
a un grupo de mujeres indigenas que conformaron una asociacion denominada
legalmente como Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata

Konana (Apéndice 7 y 8).

El proyecto de extensién desarrollado por los investigadores del TEC requiere
de la ejecucién de una serie de actividades que se articulan, interrelacionan y

coordinan entre si, las cuales tienen una duracién y un presupuesto definido.

Dentro de las tareas emprendidas por el equipo de investigaciéon se ha requerido
programar una serie de planes pedagdgicos, cronograma de actividades y una
serie de giras de investigacion para recolectar la informacion y organizarla, para
posteriormente establecer las necesidades administrativas y financieras de la

asociacion de mujeres en cuestion.

Dado lo anterior, el equipo de investigacion del TEC, encomendd a un estudiante
el desarrollo de un Trabajo Final de Graduacion para investigar y proponer un
manual de puestos y procedimientos que se ajusten a sus objetivos como

asociacion.

El investigador de este trabajo, aprovechd las giras que realiz6 el equipo de

investigacién de extensién del TEC para recolectar informacion y conocer de



primera mano el origen y propoésito de la asociacion de mujeres y de esta forma

identificar las necesidades administrativas en cuanto a puestos y funciones.

El presente trabajo de investigacion tiene como propadsito elaborar los manuales
de puestos y procedimientos de la Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana, la cual tiene su centro de operaciones en la comunidad
indigena Cabécar, en el canton de Talamanca de la provincia de Limon, asi
mismo cabe mencionar que esta asociacion se ha formado recientemente y no

cuenta con ninguna de estas herramientas administrativas.

Este estudio se centraliza en los territorios que administra la Asociacion de
Desarrollo Integral del territorio Indigena Cabécar (ADITICA) en el sector de
Talamanca, con el fin de diagnosticar las necesidades existentes en el area de
estudio y realizar una propuesta para que sea considerada por la asociacion y
de esta forma establezcan un modelo para obtener mejores resultados en el

desarrollo de la comunidad.

La comunidad de Talamanca ha sido un sector olvidado en una serie de
aspectos, como lo es el econdémico, social, politico, entre otros y se pretende
contribuir con la asociacion de mujeres por medio de esta investigacion para que
la comunidad obtenga una mayor proyeccion social, econémica y cultural, por lo
cual se ha establecido como objetivo general el disefio de los manuales de
puestos y procedimientos con el fin de que puedan obtener un desempefio mas
eficiente de las funciones de los colaboradores, asi como los diferentes

procedimientos que conllevan la elaboracion de las diferentes tareas.

De esta forma, esta investigacion es de sumo interés para todas las personas
involucradas, tanto a nivel local como nacional, ya que la puesta en marcha de
la propuesta procura una mayor apertura de las comunidades y un mayor

desarrollo en todos los d&mbitos.



El abordaje de esta investigacion se ha desarrollado en cuatro ejes principales,
los cuales son en el ambito social, cultural, econémico y ambiental, siendo estos
los elementos que la asociacion de mujeres desea promover en las diferentes
estrategias y toma de decisiones para alcanzar el objetivo de la organizacion,

siempre privando el apoyo a las mujeres indigenas Cabécar.



CAPITULO I. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Este capitulo tiene como objetivo principal exponer los antecedentes de la
asociacion en estudio, una resefia general de las comunidades indigenas,
asociaciones relacionadas, otras asociaciones, con el fin de brindar una mejor
ubicacion y conocimiento en el tema a desarrollar. Asimismo, se presenta la
justificacion del proyecto, el problema que se requiere resolver, asi como sus

objetivos. Adicionalmente, comprende los alcances y limitaciones del mismo.

1.1Marco Referencial

Esta seccibn hace mencion a las comunidades indigenas en Costa Rica, a
instituciones relacionadas, antecedentes de la asociacidn, ubicacion y puestos

gue la conforman entre otros.

1.2 Antecedentes

El estudio se realiza en la Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana, siendo ésta una asociacion comunitaria integrada por
mujeres indigenas, en la cual estan representadas diversas comunidades del
territorio Cabécar: El Progreso, Sibuju, San Miguel, Los Angeles, San Vicente,
Gavilan Canta, China Kicha, Monte Sion y Orochico. Estas comunidades se

encuentran asentadas en la Reserva de Talamanca (TEC, 2018).

1.2.1. Las Comunidades Indigenas en Costa Rica (UNA, 2018)

Las poblaciones indigenas en Costa Rica estan conformadas por ocho grupos
diferentes: Cabécares, Bribris, Ngabe, Térrabas, Borucas, Huetares, Malekus y
Chorotegas. Los mismos viven en veinticuatro territorios, dentro de los cuales el
cantdén de Talamanca de la provincia de Limon alberga el sesenta por ciento de
esta poblacién. Este cantdn es uno de los tres mas pobres del pais. Gran parte
de estos territorios se encuentran en lugares muy alejados y en zonas de muy
dificil acceso lo que hace que las condiciones de vida sean dificiles por lo que

presentan altos niveles de pobreza y un acceso casi nulo a los servicios basicos.



Estos grupos indigenas han sido marginados y excluidos socialmente tratando
de sacar el mayor provecho de sus bienes principalmente de sus tierras y sus
bosques, afectando su desarrollo y el mantenimiento de su cultura. De igual
forma han sido marginados de programas y politicas estatales por las

caracteristicas de su cultura como por ejemplo el idioma.

Cada comunidad cuenta con sus propias manifestaciones y expresiones
culturales, la mayoria de las cuales se han visto afectadas por la cultura
dominante del area que habitan, lo que dificulta el mantenimiento de su cultura.

En total cuentan con seis idiomas autoctonos entre todos los grupos.

Por lo general la poblacion indigena depende de la actividad agricola ya sea para
autoconsumo o para venta de productos organicos con muy bajos niveles de
productividad, lo que implica muy bajos ingresos. En otras comunidades la
actividad principal es la artesania y el turismo como es el caso de los grupos

Maléku y Boruca.

Por toda esta problemética de la comunidad indigena en Costa Rica, se hace
necesario desarrollar politicas para apoyar a esta poblaciéon en sus principales
carencias, sin discriminacion y con el reconocimiento de su identidad cultural.
Aspectos como el reconocimiento de sus lenguas y una educacién bilingte
intercultural son solo algunos de los elementos que requieren de un apoyo

inmediato.

1.2.2. Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Cabécar
(ADITICA) (MAG, 2018).

Se constituy6 el 25 de mayo de 1985. Se fundo con un objetivo fundamental,
ejercer la administracion del territorio Cabécar como gobierno local para el

desarrollo integral de sus pobladores que son aproximadamente 4620 personas.



El territorio Cabécar tiene una extension de 22.947 hectareas y esta ubicada en
el extremo norte de la Cuenca Binacional de Rio Sixaola en donde limita al oeste
con la reserva indigena Cabécar de Telire y al sureste con la reserva indigena
de Bribri de Talamanca. El cincuenta y nueve por ciento de su territorio esta
cubierto de vegetacion natural. Este territorio es administrado legalmente por
ADITICA.

La poblacion de esta reserva esta compuesta por hombres y mujeres de bajos
recursos econdémicos, dedicados a la produccion agricola en pequefia escala,
con pequenas fincas de entre una a cinco hectareas. En dichas fincas se dedican
principalmente a la produccion orgénica de frutas tropicales, platano, banano y

cacao.

La forma de cultivo es un sistema tradicional propio de la cultura indigena, el cual
consiste en la siembra en asocio de los productos mencionados con arboles
forestales, generando un sistema diversificado que permite la conservacion y
proteccion del suelo y el agua, ademas de mantener el habitat y las fuentes de

alimentacion de animales y aves silvestres.

Los suelos predominantes de esta area tienen las mismas caracteristicas que
tienen en la zona montafiosa de Talamanca (textura arcillosa y arcillo limosos),
en donde cuentan con zonas de vocacién agricola y pecuaria ademas de zonas
de proteccién y conservacion. Es necesario indicar que, a pesar de que el
sistema tradicional de cultivo es bastante amigable con el ambiente se deben
incorporar buenas practicas agricolas y asi garantizar que el sistema productivo

sea sostenible.

En cuanto a la topografia, por estar localizados en la cordillera de Talamanca, la
misma es quebrada presentando pendientes tanto leves como fuertes, en donde
la zona de vida es la conocida como Bosque Tropical muy hiamedo, calido y

lluvioso.



En lo que respecta a su hidrografia la zona de Talamanca se encuentra
alimentada por la cuenca del rio Sixaola y la sub-cuenca del rio Telire,
conformada a su vez por una red de afluentes dentro de los que estan los rios
Yorkin, Shuabb, Bris y el Skuy. Tanto el rio Telire como sus afluentes nacen en

las laderas de la cordillera de Talamanca y desembocan en el Mar Caribe.

1.2.3. Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar
Kabata Konana (TEC, 2018).

Con un grupo de ciento cincuenta y siete mujeres de todas las edades, segun
consta en el Acta constitutiva (2016), su fundacién se realizé el doce de
noviembre del dos mil dieciséis, con representantes de las comunidades de El
Progreso, Sibuji, San Miguel, Los Angeles, San Vicente, Gavilan Canta, China
Kicha, Monte Sién y Orochico, quienes se reunieron en El Progreso con el fin de
firmar el acta constitutiva y emprender el inicio de dicha asociacion. Desde la
Oficina de Equidad de Género del Tecnologico de Costa Rica en un trabajo
conjunto con autoridades de otras universidades, quienes se dieron a la tarea de
realizar trabajos de extension para brindar una mayor participacion al papel que

desemperian las mujeres indigenas en el territorio indigena Cabécar.

En el Acta constitutiva (2016), acuerdan establecer una asociacion que se va a
regir por la Ley de Asociaciones numero doscientos dieciocho del ocho de agosto
de mil novecientos treinta y nueve, sus reformas y reglamentos. En esta acta se
establece el nombre como Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana, teniendo como domicilio el territorio Cabécar, provincia
de Limon, cantdn de Talamanca, distrito Bratsi, especificamente en la
Comunidad El Progreso en las instalaciones de la Asociacion de Desarrollo

Integral del Territorio Indigena Cabécar (ADITICA).



Actualmente la asociacion esta legalmente constituida como Asociacion de
Mujeres Indigenas del territorio Cabécar Kabata Konana, cédula juridica 3-002-
739676, estableciendo como objetivos constitucionales los siguientes:

“a) Promover la participacion y consulta a las personas mayores para
partir de sus conocimientos ancestrales; b) Defender los derechos de las
mujeres indigenas; c) Defender los derechos territoriales; d) Defender los
Recursos Naturales del territorio Cabécar y de otros territorios indigenas;
e) Elaborar y gestionar proyectos que ayuden a mejorar el nivel econémico
de las mujeres indigenas Cabécar y sus familias; f) Promover procesos de
formacién y capacitacion que fortalezcan el liderazgo femenino para la
defensa de los derechos de las mujeres indigenas y el territorio; Q)
Promover la generacion de proyectos a través de diferentes instituciones;
h) Recuperar la cultura y las costumbres ancestrales, enfocandose en las
personas jovenes, nifios y nifias principalmente. i) Tomar en
consideracion los procesos educativos formales para que en las
instituciones educativas se respete nuestra cosmovision y cultura y se
promueva una educacién igualitaria; j)Tener en cuenta que la
organizacion debe respetar la cultura, la lengua y las costumbres; k)
Cultivar la tierra como una forma de mantener nuestra cultura; I) Rescatar
el uso de plantas medicinales de acuerdo a la cultura ancestral; m)
Trabajar en conjunto con la Asociacién de Desarrollo Integral del Territorio
Indigenas Cabécar (ADITICA); n) Tener representacién en espacios
nacionales, regionales e internacionales de mujeres indigenas” (Articulo

Tercero).

Adicionalmente, en el Acta Constitutiva (2016), se establece una serie de
aspectos que estan relacionados directamente con su fundacion y funcién (Ley

de Asociaciones y su Reglamento, 1997). Por ejemplo, incluye:

a. Actividades permitidas para la obtencion de fondos.
b. Tipos de fondos que se pueden recaudar.

c. Personas socias que la conforman.



d. Requisitos de afiliacion y desafiliacion.

e. Derechos y deberes de las socias.

f. Composicién del érgano de la asociacion.
g. Responsabilidades de los tres 6rganos de la asociacion.
h. Causas para su disolucién, asi como el nombramiento de la Junta

Directiva.

En resumen, la asociacion de mujeres indigenas es una alternativa social,
econdémica y ambiental para que las mujeres puedan agremiarse y desde un solo
frente puedan negociar aspectos comerciales, asimismo poder protegerse en el
ambito social dentro de la comunidad indigena como fuera de la misma, por otro
lado, mantener y promover dentro de sus familias las tradiciones y costumbres

ancestrales de la cultura Cabecar.

1.2.4. Asociaciones

Las personas, al vivir en sociedad, sienten la necesidad de agruparse con otras
a fin de llevar a cabo actividades sociales, econémicas, culturales, en las
comunidades donde habitan, por lo tanto se agrupan en comités, organizaciones,
asociaciones, en este caso especifico, en la participacion de una asociacién de

mujeres.

Para tener una idea general, es necesario indicar que una asociacién es la “union
de individuos con un fin determinado con derechos fundamentales de expresion,

de informacién, de reunion o de asociacién” (Asociacion, s.f.).

Otra aporte, para entender mejor, las asociaciones, segun Definicion de
Asociacion (s.f.), asociacion “es la accion y efecto de asociar o asociarse (unir
una persona a otra para que colabore en algun trabajo, juntar una cosa con otra

para un mismo fin, establecer una relacioén entre cosas o personas”.



También se puede indicar que es “un conjunto de asociados para un mismo fin,

este conjunto puede formar una persona juridica” (Definiciébn de Asociacion, s.f.).

El concepto de asociacion es utilizado para referirse a una organizacion que no
persigue fines lucrativos, establecida de una forma democratica por sus

integrantes para perseguir un bien comun (Definicion de Asociacion, s.f.) .

De acuerdo al aporte de Robbins & Coulter (2010, pag. 457) “una asociacion
general es una forma legal de organizacion en la cual dos 0 mas propietarios de

un negocio comparten la administracion y el riesgo del negocio”.

También menciona que es necesario que la asociacion se encuentre establecida
legalmente para que todos los acuerdos y toma de decisiones tengan un

fundamento valido y requerido con el fin de asegurar un buen funcionamiento.

Segun Robbins & Coulter (2010) una organizacién es una entidad compuesta
por una cantidad determinada de personas que buscan unir esfuerzos para lograr
un objetivo comun, mediante una estructura creada intencionalmente, en la cual
sus integrantes tengan conocimiento de sus responsabilidades, con la flexibilidad
necesaria a modificaciones posteriores para una mejora continua y adaptada a

un modelo sugerido.

Debido a que las personas se agremian segun sea el caso, existe sinnimero de
ellas, tales como asociaciones u organizaciones por su fin u objetivo (lucrativas
0 no), origen de los fondos (publicos o privados), tamafio (pequefia o grande),
area geografica, el area que abarca (si es local o nacional), por género (hombres
o mujeres), raza (negro, blanco, indigena, etc.), entre otros (Tipos de

Sociedades, s.f.).
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En este caso, se refiere a una asociacion de mujeres indigenas, establecida en
un area geogréfica, como lo es la Asociacién de Mujeres Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana.

Segun la Ley de Asociaciones y su Reglamento (1997) las personas tienen todo
el derecho a participar libremente en una asociacion. Esta ley comprende
asociaciones con fines cientificos, deportivos, béneficos, de recreo o de
cualquier otra indole, siempre y cuando sus fines no sean lucrativos. También
la ley indica que el 6rgano encargado de autorizar la creacion de las mismas, de
fiscalizarlas, asi como disolverlas es el Poder Ejecutivo. Para que una
asociacion se constituya legalmente debe estar inscrita ante el Registro de
Asociaciones, especificamente en el Registro Nacional. La asociacion adquiere
su personeria juridica y la de sus representantes en el momento de su
inscripcién. Los asociados son todas aquellas personas que participan en el acto
de constitucién de la asociacién y los que sean admitidos posteriormente segun

sus estatutos.

Segun La Ley de Asociaciones y su Reglamento (1997) la organizacion de una
asociacion, sus estatutos deben contar con un nombre, domicilio, fin que
persigue, modalidad de afiliacion y desafiliacion de sus asociados, derechos y
deberes, los recursos con los que cuenta y el 6rgano que establece las cuotas
de ingresos, entre otros. Como 6rganos fundamentales tiene un organismo
directivo que cuenta con un minimo de cinco miembros, entre ellos un presidente,
un secretario y un tesorero, todos mayores de edad, un fiscal y una asamblea o

junta general (Articulo 10).

1.2.5. Otras instituciones

Histéricamente el movimiento de mujeres en Costa Rica data del afio 1948 con
la Unidn de Mujeres Carmen Lyra, lo que provocé el movimiento fue la lucha que

se dio por situaciones propias de esa eépoca. En los afio subsiguientes surgieron
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gran diversidad de organizaciones de mujeres con objetivos diversos (FLASCO,

1993).

Segun la FLASCO (1993) para principios de la década de los noventa, se

conserva gran cantidad de las organizaciones creadas, asi como otros que

agrupan cuatro especialidades:

Investigacion-accion del Instituto Centroamericano de Estudios de la
Mujer ICEMU.

Instituto Latinoamericano de Investigacion Feminista ILIFEM.
Fundacién Género y Sociedad GESO.

. Violencia contra la mujer (Colectivo 25 de noviembre).

Segun la FLASCO (1993), existen al menos cuatro iniciativas que permiten

afianzar espacios de reuniones y conversaciones relacionadas con el gremio de

las mujeres. Estas iniciativas se refiere a:

1. Red de Mujeres de Accion: Consta de trece organizaciones de mujeres

de diferentes zonas del pais.

Red de Mujeres en la busqueda de la paz, para el desarrollo de la
mujer en la region centroamericana y del Caribe: Agrupa
organizaciones de Costa Rica (de iglesia, campesinas, profesionales

y amas de casa).

. Asociacion Nacional de Grupos Asociativos Femeninos (ASONAGAF):

Compuesta, aproximadamente, de 40 grupos a nivel nacional.

4. Comité Nacional contra la Violencia a la Mujer.

A nivel nacional existen asociaciones, como lo es la Asociacion de Mujeres

Afrocostarricenses, que pueden tener alguna similitud en los objetivos de la

asociacion objeto de estudio, en donde se integra a mujeres de una etnia en

particular (Afrocostarricense, s.f.).
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Por otra parte, en instituciones como el INAMU, existe un Foro de Mujeres que
lo integra una serie de organizaciones, como lo son agendas de mujeres,

asociaciones, cooperativas, redes, ligas, federaciones entre otra (INAMU, s.f.).

1.3Ubicacién

La Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana se
autodenomina como Protectores del Bosque y la Montafia, desarrolla sus
actividades dentro de la comunidad indigena Cabécar en la Reserva de

Talamanca, en el cantdén de Talamanca, en la provincia de Limon.

1.4Cantidad de Puestos

Dentro de la asociacion de mujeres, por un requisito legal y para la constitucién
de la asociacién ante el Registro Nacional es necesario establecer una Junta
Directiva, la cual busca abarcar tres dimensiones: la estratégica, la financiera 'y
la organizacional. En la Tabla 1 se presenta la cantidad de puestos con los que
se constituyd la asociacion en estudio.

Tabla 1. Cantidad de Puestos

Puesto Cantidad

Presidente (a)
Vicepresidente (a)
Tesorero (a)
Secretario (a)

Vocal

L e T

Fiscal
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En la parte estratégica se refiere a hacer un disefio para competir, la cual
generalmente no se articula por cuanto recae en la posicion de un gerente, en

este caso el presidente es quien asume el rol de gerencia.

La dimension financiera se enfoca en la orientacion y evaluacion de todos los

aspectos financieros de la asociacién, funcion que recae en el tesorero.

Por ultimo, la funcion organizacional tiene como responsabilidad nombrar y
remover al personal de la asociacion, pero ademas establecer los diferentes

niveles de autoridad con sus respectivos roles.

Algunas de las funciones de las juntas directivas son principalmente para discutir
la estrategia y la direccién de la compafiia, explicar y justificar los presupuestos
(inversiones de capital, adquisiciones y ventas), apoyar al presidente en su rol
gerencial, establecer politicas en asuntos éticos y comerciales, analizar y

aprobar informes y establecer controles internos, entre otros.

Actualmente la asociacion no cuenta con un organigrama por cuanto la misma
Unicamente posee una Junta Directiva segun lo establecido legalmente para la
constitucion de la misma, esto debido a que la constitucion es reciente y aun esta
en proceso de organizaciéon. Por otro lado, la asociacién no cuenta con un logo,

ya que no lo han considerado como una necesidad para su funcionamiento.

1.5Justificacion del estudio

La comunidad indigena que esta siendo objeto de estudio, en este caso, una
agrupacion de mujeres, con caracteristicas de emprendimiento, se encontraban
organizadas informalmente, en la cual cada una, de forma independiente
negociaba sus productos y servicios con diferentes compradores, lo cual permitia
obtener resultados menos rentables impactando el aspecto econémico de la

comunidad.
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Autoridades del TEC, en este caso especifico, desde la Oficina de Equidad de
Género y con el apoyo de autoridades de otras universidades, se interesaron en
proyectarse a estas comunidades con el conocimiento y experiencia adquiridos,
entonces se le presta una mayor atencion a las mujeres indigenas y se establece

un proyecto de extension con el fin de contribuir en su organizacion a nivel local.

Esta iniciativa de investigacion se encuentra vinculada con politicas establecidas
por el TEC para el aflo dos mil dieciocho aprobadas en sesion del Consejo
Institucional en Sesion Ordinaria numero 30-16, Articulo 11 del 29 de mayo de
2017, estas politicas se refieren a la generacion de proyectos de extension,
especificamente las politicas 7 y 12 partiendo de proyectos de impacto social
estas politicas se encuentran vinculadas con la generacién de proyectos de

extension.

Dado lo anterior, el aporte de proyecto de extension del TEC se limité a brindar
el conocimiento para el desarrollo de habilidades administrativas y gerenciales

de las mujeres indigenas que forman parte de la asociacion.

Una vez constituida legalmente la asociacion de mujeres, la cual viene a
estimular el desarrollo econémico, social y cultural de la comunidad indigena, se
hace necesario colaborar en otros campos que no se abordaron en el proyecto
de extension del TEC, en especifico el disefio de un manual de puestos y
procedimientos para una correcta direccion de administracion de la asociacion

segun sus propias necesidades como comunidad indigena.

Una particularidad cultural de la comunidad indigena Cabécar corresponde al
alto grado de emprendedurismo por parte de las mujeres indigenas, sin embargo,
ante la ausencia de oportunidades académicas de esa zona, y aprovechando la

existencia de una asociacion de mujeres legalmente constituida, se busca
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disefiar herramientas administrativas que faciliten la continuidad y buen

desempefio de la asociacion, y de esta forma impactar en la comunidad.

Por parte de la asociacion de mujeres promueve econdmica, social y
culturalmente a la poblacion indigena, principalmente las mujeres, quienes han
sido marginadas y olvidadas en diferentes areas de responsabilidad estatal y
local, para contribuir en la reduccion de la pobreza y el desarrollo humano.

La organizacion de las mujeres indigenas ha tenido un mayor auge como parte
integral de la necesidad que existe en buscar formas o fuentes que contribuyan
con el desarrollo local de las comunidades que conforman el territorio en estudio,
procurando mantener y rescatar las costumbres y tradiciones culturales, segun

sus creencias culturales ancestrales.

Como parte fundamental, para fortalecer la organizacion es necesario detectar
las necesidades en los ambitos administrativos como la gestion de la calidad, la

produccion y el adecuado aprovechamiento de los recursos naturales.

Debido a que la asociacion es de constitucion legal reciente y ante la ausencia
de manuales de puestos y procedimientos que son necesarios para la definicién
de funciones y desarrollo de procesos, para que las tareas sean realizadas
eficientemente, se determina que existe una oportunidad para desarrollar una
investigacion y contribuir en la atencion de una necesidad administrativa para
una asociacion indigena con propésitos econdmicos, sociales, culturales y

ambientales.

Segun lo expuesto, la justificacion de la investigacion planteada en este
documento esta totalmente fundamentada, tanto de manera académica como de

proyeccioén social como aporte administrativo a una asociacién indigena.
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1.6Problema
¢ Cudles son los manuales de puestos y procedimientos que requiere la
Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana para
lograr una correcta direccion de administracion segun sus necesidades como
comunidad indigena permitiéndole una continuidad y buen desempefio de la

misma, asi como una mayor motivacién de sus colaboradores (a)?

1.70Dbjetivos

Es importante determinar qué se pretende en la investigacion, esto se logra
gracias al establecimiento de objetivos. En el caso especial de esta investigacion
busca resolver un problema social administrativo. Los objetivos son importantes
por cuanto definen la meta o el fin que se pretende alcanzar en una investigacion,

en este caso de indole académico,

Objetivo General

Disenar los manuales de puestos y procedimientos en la Asociacion de Mujeres
Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana que le permitan desarrollar sus
actividades de forma eficiente y a su vez promover la motivacion de sus

colaboradores.

Objetivos Especificos.

1. Investigar perfiles de puestos y procedimientos de puestos para una
asociacion de mujeres indigenas que permitan el logro de sus objetivos
organizacionales.

2. Entrevistar a los diferentes miembros de la Junta Directiva de la
asociacion de mujeres indigenas para identificar las funciones de los
puestos requeridos por la asociacion.

3. Determinar los procedimientos de los puestos requeridos por la
asociacion de mujeres indigenas para regular administrativamente el

actuar de los funcionarios de la asociacion.
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4. Proponer perfiles de puestos y procedimientos de puestos que permitan
alcanzar los objetivos organizacionales de la asociacion de mujeres

indigenas.

1.8Alcances y Limitaciones

Dentro del proceso investigativo realizado, es necesario mencionar hasta donde
se llegd con el desarrollo de la investigacion, identificando las limitaciones y
restricciones durante la ejecucion de los procedimientos utilizados para la
recopilacion y andlisis de la informacién, asi como los diferentes obstaculos

encontrados, ya sean éstos teoricos, metodoldgicos o practicos.

1.8.1. Alcance

El trabajo de investigacion fue realizado entre julio y noviembre del afio dos mil
dieciocho, dentro de los territorios indigenas de la comunidad Cabécar, en el
cantdon de Talamanca en la provincia de Limoén, abordando una necesidad
administrativa de puestos y procedimientos de una asociacion cuyos miembros
son unicamente mujeres indigenas. Cabe mencionar que la asociacion objeto
de estudio fue constituida legalmente el dia doce de noviembre del dos mil
dieciséis, sin embargo, carecen de manuales de puestos y procedimientos.

1.8.2. Limitaciones

En la investigacion existen muchas limitaciones de tiempo, informacién y

espacio, a continuacion se presenta una lista de las limitaciones encontradas:

1. Disponibilidad de tiempo por parte de los miembros de la Junta Directiva de
la asociacion de mujeres indigenas.

2. Ausencia de informacion administrativa documentada de organizaciones
indigenas similares a la asociacion objeto de estudio.

3. Poca apertura en brindar informacién por parte de las personas de la
comunidad indigena, principalmente por falta de confianza hacia personas no

indigenas de la comunidad Cabécar.
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10.

Dificultad de acceso geogréfico a la comunidad indigena Cabécar donde esta
domiciliada la asociacién de mujeres que es objeto de estudio, por cuanto la
misma se encuentra en una zona montafiosa del canton de Talamanca en la
provincia de Limon, siendo necesario cruzar rios y zonas boscosas,
exposicion a elementos ambientales de la naturaleza como lluvia, calor y
picaduras de mosquitas, entre otros.

Factores climéticos y personales que puedan ocasionar atrasos en los
traslados de las personas que son fuentes de informacion, obligando a tener
gue reprogramar reuniones y buscar medios alternativos de comunicacion.
Recursos financieros limitados, principalmente para costear la alimentacion,
hospedaje, transporte e implementos de proteccién y cuido para acceder a
una zona rural montafiosa.

Alta dependencia de los recursos y giras programadas por el equipo de
extension del TEC para visitar la comunidad indigena Cabécar. Fue
necesario colaborar con el equipo de extension del TEC en tareas no
relacionadas con esta investigacion, principalmente para justificar el acceso
a los recursos y de las reuniones de la comunidad indigena.

Falta de claridad por parte de los miembros de la Junta Directiva de la
asociacion de mujeres indigenas, en cuanto a las funciones a establecer para
los puestos a proponer y sus respectivos procedimientos.

Desde el diez de setiembre de dos mil dieciocho, y durante el mes siguiente,
se desarroll6 una huelga en todo el pais, lo cual afectd las giras programadas
a la comunidad indigena, por la restriccion en carretera por bloqueos de
manifestantes y actos fuertes de violencia, obligando a tener que hacer
ajustes en el cronograma de actividades de la investigacion.

La investigacion tiene como sede el Centro Académico de San José del TEC,
y la ubicaciéon de la asociacion de mujeres indigenas esta ubicada en la
comunidad indigena Cabécar, en el cantén de Talamanca, se tuvieron que
recorrer cuatrocientos ochentay cinco kilbmetros entre ida y regreso por cada
gira, para una duracion en carretera de diez horas aproximadamente, asi
mismo cada gira estaba programada para tres dias, desarrolladas entre

viernes y domingo.
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CAPITULO Il. REVISION DE LA LITERATURA

Este capitulo abarca el fundamento tedrico utilizado para desarrollar la presente
investigacion. Por lo tanto, comprende informacion literaria de autores
reconocidos en el ambito de la administracion en general, asi como conceptos
relacionados con el tema de investigacion con el fin de brindar ampliamente una
serie de aspectos teoricos relacionados con el proceso administrativo y asi

ofrecer un panorama mas amplio del tema en investigacion.

2.1Administracion

En el proceso administrativo en general, segun Robbins, Decenzo & Coulter
(2017), la administracion es el proceso que permite que las tareas en las
organizaciones se puedan realizar de una forma eficiente y eficaz con el recurso
humano requerido y a través de este, siendo la eficiencia y eficacia factores que
estan directamente relacionados con el trabajo que se lleva a cabo y la forma

como se desarrolla.

En cuanto al término de eficiencia se refiere a que las cosas se realicen de una
forma correcta con una produccién maxima y con el uso de los recursos minimos
requeridos, es decir, realizar las cosas de la mejor manera con el fin de que las
organizaciones logren las metas establecidas. Por otra parte, la eficacia tiene
como propésito desarrollar las funciones laborales que permiten a la empresa
lograr sus metas. La eficiencia esta relacionada con los medios requeridos para
desempeiniar las actividades y la eficacia con los fines que permiten alcanzar los
logros de las metas establecidas en la organizacién (Robbins, Decenzo, &
Coulter, 2017).

Actualmente, las funciones gerenciales se concentran en: planear, organizar,
liderar y controlar. EIl proceso de planear se refiere a “definir las metas,
establecer una estrategia y desarrollar los planes para coordinar actividades”
(Robbins, Decenzo, & Coulter, 2017).
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El segundo factor que compone las funciones gerenciales es organizar, lo cual
consiste en “determinar qué tareas deben llevarse a cabo, como y por quién”.
El tercer aspecto consiste en liderar, el cual se refiere a dirigir y coordinar las
actividades laborales del personal de una organizacion. Finalmente, controlar
permite “monitorear las actividades para asegurarse de que se realicen segun lo

planeado” (Robbins, Decenzo, & Coulter, 2017).

La integracion de estas cuatro herramientas permiten a los gerentes llevar a cabo
la toma de decisiones de una forma acertada y segura, minimizando en gran
medida incurrir en errores innecesarios y de esta forma permitir que las

organizaciones realicen sus funciones de una forma eficiente y eficaz.

2.2Anélisis Administrativo

Una vez que los datos han sido recolectados y registrados se procede a realizar
un estudio exhaustivo que permita identificar los motivos del estudio y de esta

forma valorar las acciones a seguir a fin de darles el seguimiento requerido.

El propdsito del andlisis administrativo, segun Benjamin & Fincowsky (2014, pag.
36), “es establecer los fundamentos para desarrollar opciones de solucion al
factor que se estudia, a fin de introducir las medidas de mejora administrativa en
las mejores condiciones posibles”.  El analisis administrativo puede llevarse a
cabo desde dos enfoques: de forma y de contenido. Debido a que el caso de
interés comprende el analisis administrativo de contenido, es el tipo de analisis
gue se aborda en esta seccion.  El analisis administrativo de contenido es el
que se desarrolla, segun la urgencia establecida al momento de realizar el
proyecto, teniendo en consideracion areas, unidades, niveles jerarquicos y

estrategias

Benjamin & Fincowsky (2014) sugiere una serie de pasos, necesarios para que
sean aplicados en las diferentes organizaciones, a fin de seguir un esquema que

pueda facilitar la realizacion de los proyectos a emprender, de una forma logica,
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ordenada, metddica, organizada y aplicada a esos proyectos. Estos pasos

son:

e Vision del estudio.

¢ Planeacion del estudio.

e Recopilacién de datos.

e Andlisis de datos.

e Formulacion de recomendaciones.
e Implementacion.

e Evaluacion.

2.3Estructura Organizacional

La estructura organizacional, segun Benjamin & Fincowsky (2014, pag. 99) es
“una division ordenada y sistematica de sus unidades de trabajo con base en el
objeto de su creacion”, lo cual genera como resultados el establecimiento de

estrategias.

Robbins, et al. (2017), indica que existe una serie de disefios organizacionales
gue los gerentes utilizan para la toma de decisiones estructurales. Algunos de

estos disefios son:

e Estructura simple

e Estructura funcional

e Estructura divisional

e Estructuras basadas en equipos

e Estructuras matriciales y las basadas en proyectos

En este caso, se aborda la estructura matricial debido a que es la utilizada en el
disefio organizacional del tema de estudio, definiéndola, segun Robbins, et al.
(2017, pag. 179), como la asignacion “de especialistas de diversos

departamentos funcionales para trabajar en proyectos administrados por un
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gerente de proyecto”, una vez que los empleados terminan el trabajo que le han
entregado, vuelven a sus departamentos funcionales. Este disefio construye una
cadena de mando dual’, ya que en esta clase de organizacion se cuenta con dos
gerentes, uno de area funcional y un gerente de proyecto o de producto, ambos

tienen una autoridad compartida.

Gréficamente, las estructuras organizacionales se representan a través del
organigrama, siendo un método sencillo que expresa la estructura, jerarquia e
interrelacion de los 6rganos que la conforman en términos concretos y accesibles

(Benjamin & Fincowsky, 2014)

Segun Benjamin & Fincowsky (2014, pag. 198), un organigrama es la
representacion grafica de la estructura organica de una institucion o de una de
sus areas, en la que muestra la composicion de sus unidades administrativas,
sus relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion, lineas de

autoridad, supervision y asesoria.

Los organigramas son muy importantes en las organizaciones, ya que generan
un clima de ubicacién, seguridad y motivacion a los colaboradores de la
empresa, permitiendo que ellos conozcan su posicién en la organizacion, por
otra parte, a los clientes le brinda una mayor confianza e idea de las actividades
0 servicios que desarrolla la organizacion, asi como su proyeccion al mercado

en general (Hernandez, 2010).

Partiendo del hecho que el recurso humano es el recurso mas importante en una
organizacion, ya que sin €l las empresas no pueden brindar bienes o servicios
que conlleven a los fines propuestos, es por este motivo que el recurso humano
juego un papel muy importante en la administracién de la cadena de valor, siendo
los tres requisitos fundamentales los enfoques flexibles para el disefio de
puestos, procesos eficaces de contratacion y capacitacién continua (; Robbins &
Coulter, 2010).
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En cuanto a la flexibilidad, como la palabra lo indica, se requiere de una apertura,
tanto del disefio de los puestos como de los empleados, con el fin de que se
ajusten adecuadamente a los equipos de trabajo o a la adaptabilidad o cambios
de las diversas funciones cada dia. Ademas, los procesos eficaces de
contratacion deben estar creados de tal manera que el personal pueda adaptarse
facilmente al entorno, asi como tener la capacidad y disposicion de aprender

facilmente.

Finalmente, contar con una capacitacion adecuada independientemente de los
asuntos que se aborden permite que las personas tengan un mejor desempefio

de sus funciones de una manera eficiente y eficaz (Robbins & Coulter, 2010).

En el caso concreto, se debe tomar en cuenta que las mujeres indigenas, por el
entorno en que se desenvuelven, requieren de una integracion de estos tres
factores, necesitandose un interés reciproco en el cual las mujeres indigenas
sean flexibles en el aprendizaje oportuno y de las autoridades a cargo para
capacitarlas de una forma simple, eficiente y eficaz, todo esto con el propésito
de alcanzar el éxito deseado en el proyecto; el papel que juegan los lideres
comunales es sumamente importante dado que se requiere de un seguimiento

continuo, asi como la motivacion que puedan transmitir las autoridades a cargo.

2.4Manuales Administrativos

Los manuales administrativos son una pieza fundamental en la realizacion de las
tareas cotidianas de las organizaciones, ya que contribuyen a que las mismas
sean desarrolladas de una forma estructurada, ordenada, con la mejor
comunicacién, coordinacion, direccién y evaluacion administrativas eficientes,
permitiendo que la toma de decisiones se pueda realizar de la forma mas
acertada posible, minimizando los errores, y con esta orientarse a lograr una
mejora continua y un desempefio mas eficiente y eficaz en todos los procesos y
procedimientos que se ubican dentro de la organizacion (Benjamin & Fincowsky,
2014).
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Los manuales administrativos, segin Benjamin & Fincowsky (2014, pag. 194),
“son documentos que sirven como medios de comunicacion y coordinacion para
registrar y transmitir en forma ordenada y sistematica, tanto la informacion de
una organizacion, como las instrucciones y lineamientos necesarios para un

mejor desempefio de sus tareas”.

Algunos objetivos, segun Benjamin & Fincowsky (2014), que se persiguen con

el establecimiento de los manuales administrativos son:

e Proyectar una vision global de la organizacion.

e Determinar las funciones que corresponden a cada unidad administrativa,
con el fin de asignar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar
OMIsos.

e Exponer con claridad el grado de autoridad y responsabilidad de los
distintos niveles jerarquicos que la conforman.

e Economizar tiempo y esfuerzo en la realizacion de funciones, ya que con
el establecimiento de los canales adecuados se evita duplicidad de
instrumentos y criterios de conducta.

e Vincular las estructuras jerarquicas funcionales con los procesos del
negocio.

e Contribuir para que las labores asignadas al personal sean
desempeiadas correcta y uniformemente.

e Promocionar el aprovechamiento, al maximo, de los recursos humanos,
materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles.

e Simplificar el reclutamiento, seleccion, induccion, socializacion,

capacitacion y desarrollo del personal.

Benjamin & Fincowsky (2014) presenta tres clasificaciones de manuales: El
primero se refiere a su naturaleza o area de aplicacion; y el segundo a por su
contenido; y por ultimo se encuentra por su @mbito. De acuerdo al interés que

aborda la presente investigacion se profundiza en los manuales por su contenido.
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Los manuales por su contenido, segun Benjamin & Fincowsky (2014), se

clasifican en:

e De organizacién

e De procedimientos

e De gestion de la calidad
e De historia de la organizacién
e De politicas

e De contenido mdltiple

e De puestos

e De técnicas

e De ventas

e De produccién

e De finanzas

e De personal

e De operacion

e De sistemas

De la clasificacién anterior, en la presente investigacion los manuales a utilizar
son el manual de procedimientos y el de puestos, de los cuales se presenta a

continuacion una breve resefia.

2.5Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es un documento que contiene informacion de las
unidades que cumplen una labor en las organizaciones, encontrandose las
operaciones vinculadas entre si y ordenadas secuencial y cronolégicamente

(Benjamin & Fincowsky, 2014).

El manual de procedimientos, segun Benjamin & Fincowsky (2014) debe

contener la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacién.

e Nombre de la organizacién.
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e Denominacion y extensiéon del manual (general o especifico). Si
corresponde a una unidad en particular, anotar el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

¢ Numeracion de paginas.

e Sustitucion de paginas (actualizacién de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracidn, revision y/o autorizacion.

e Clave del formato.

Al momento de presentar los manuales de procedimientos ante las autoridades
de la organizacién, se sigue un protocolo, en el cual se hace un prélogo,
introduccién o ambos, lo cual consiste en presentarlo, preferiblemente a las
autoridades del mas alto nivel jerarquico y la introduccion se refiere a una
presentacion del manual, su estructura, propositos, ambito de aplicacion y
necesidad de mantenerlo vigente; también se presenta un indice que se
relaciona con los capitulos o apartados que conforman el documento; y por
altimo el contenido en si, en el cual se presenta una lista de todos los
procedimientos de la organizacion, cuando el manual es general; y cuando se
refiere a un manual especifico, se incluye sélo los procedimientos de un area o

unidad administrativa (Benjamin & Fincowsky, 2014).

Cada procedimiento debe incluir la siguiente informacion:

e Objetivo.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
e Responsables.

e Politicas o normas de operacion.

e Concepto.

e Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Por otra parte, se cuenta con la herramienta de los diagramas de flujo, los cuales
se conocen como fluxogramas siendo éstos una representacion grafica que
incluye paso a paso y en orden secuencial los diferentes procedimientos. Es en

ellos donde se presentan las areas o unidades administrativas y los puestos
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involucrados en cada proceso. Con el fin de que los diagramas de flujo puedan
ser interpretados facilmente, la descripcion de sus operaciones debe presentarse
de una forma simple y accesible, asi como la numeracion o codificacion sea
anotada en el mismo orden del establecido en la descripcion escrita de cada

procedimiento, tal como se presenta en la Tabla 2.

Tabla 2. Simbologia para Diagramacion Administrativa

Simbologia Representa

Inicio o término: Indica el principio o el fin del flujo. Puede
ser accion o lugar, se usa para indicar una oportunidad
administrativa 0 persona que recibe y proporciona
informacion.

Actividad: Representa una instruccion que debe ser
ejecutada.

Documento: Indica lectura o escritura de un documento, o

producto impreso.

Decision: Representa una pregu8nta e indica el destino de
flujo de informacién con base en respuestas alternativas de

siono.

Archivo: Guardar o] almacenar  temporal o]

permanentemente un archivo.

Extraccién de archivo: Desalmacenar un archivo.

Conector de péagina: Representa un enlace con otra hoja

diferente en la que continda el diagrama de flujo.

Conector: Representa un enlace de partes 0 pasos dentro

oad<IOU [

del mismo diagrama de flujo.

Documentos: Representa un documento original y sus

copias.

Fuente: Basada en Benjamin & Fincowsky (2014).
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En la Tabla 2 se presenta la simbologia que se encuentra ya establecida
universalmente, en los diagramas de flujo o fluxogramas. Esta incluye los
simbolos utilizados en los diagramas, asi como el significado de cada uno de

ellos.

2.6Puestos de trabajo

Puesto de trabajo se refiere, segun Chiavenato (2017, pag. 172), a “un conjunto
de funciones (tareas u obligaciones) con una posicion definida en la estructura
organizacional, es decir, en el organigrama”, en donde se establecen relaciones
entre dos o mas personas. De acuerdo a la posicidon que tengan se definen las

relaciones entre un puesto y el resto que conforma la estructura organizacional.

Segun Zelaya (2013, pag. 8) puesto de trabajo se refiere a todas las “tareas,
deberes, responsabilidades y obligaciones relacionadas entre si”, las cuales son
atendidas por los empleados asignados, atendiendo éste a la autoridad

correspondiente.

Los puestos de trabajo se conforman de todas las ocupaciones que realiza una
persona y que se encuentran integradas como un todo. Adicionalmente, tienen
una posiciéon establecida en el organigrama de la empresa. Cada puesto
comprende todas las obligaciones y responsabilidades que lo identifican del
resto, siendo la posicion del puesto la que establece su nivel jerarquico en el
organigrama, asi como la subordinacion y subordinados, y division a la que

compete (Chiavenato, 2017).

2.6.1 Propésito del analisis de puestos

Este es un procedimiento para asignar las responsabilidades y habilidades
necesarias para ocupar cada puesto, asimismo establecer la persona idonea

para ocuparlo (Dessler G. , 2015, pag. 55).
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Segun Dessler (2015, pags. 55-56), el gerente de recursos humanos, recolecta

informacion, a través del analisis de puestos, como lo es:

e Actividades laborales. Ocupaciones que integran el puesto.

e Conductas humanas. Comportamiento requerido para desempeiiar el
puesto.

e Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares de trabajo. Los equipos
necesarios para desempefar el puesto, asi como conocimientos
requeridos.

e Estandares de desempefio. Estandares de desempefio del puesto.

e Contexto del puesto. Condiciones fisicas necesarias para desempefiar
la labor.

e Requisitos humanos. Conocimientos o habilidades requeridas.

El analisis de puestos genera informacién importante que es utilizada para
realizar la descripcion del puesto, asi como las especificaciones del mismo.
Permite tomar decisiones de reclutamiento y seleccién, cumplimiento de la
igualdad de oportunidades en el empleo, evaluaciones de desemperfio,
evaluaciones de puestos, asi como requisitos de capacitacion (Dessler G. ,
2015).

2.6.2 Clasificacion de puestos de trabajo

La clasificacibn como tal es de gran importancia para identificar o diferenciar
aspectos de la vida comun de las personas o las organizaciones en donde se
realizan agrupaciones de situaciones parecidas y diferentes, con el fin de realizar
una clasificacion acorde a las necesidades segun sea cada caso. En la
clasificacion de puestos se ubican segun la similitud de las caracteristicas de

cada puesto (Zelaya J. , 2013, pag. 3).
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Segun (Zelaya J. , 2013, pag. 6), la clasificacion de puestos es de gran utilidad
para las organizaciones, ya que mediante “las descripciones de puestos se
pueden analizar procedimientos y métodos de trabajo, asi como las lineas
jerarquicas de la organizacion” permitiendo un mejoramiento en el desarrollo de

las actividades administrativas de la empresa.

En el caso de los supervisores, pueden tener una mayor supervision de las
actividades que desempefian los trabajadores, asi como establecer mayores
exigencias en el desempefio de sus labores. Para el departamento de recursos
humanos facilita las labores en general inmersas en esa unidad; y por ultimo en
el caso del trabajador, le ofrece la gran ventaja de que pueda conocer su posicién
en el puesto, las funciones relacionadas que tiene que desarrollar, asi como la

obtencion justa de sus derechos (Zelaya J. , 2013, pag. 7).

La clasificacién de puestos, segun Zelaya (2013, pag. 4), consiste en “un proceso
técnico por medio del cual se agrupan los puestos de una organizacion
basandose en la similitud de ciertos factores tales como la complejidad de las

tareas y las responsabilidades sobre diferentes aspectos”.

2.7Manual de Puestos

El manual de puestos es un documento que comprende informacién individual,
en el cual se presenta la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades

a los puestos de las organizaciones (Benjamin & Fincowsky, 2014).

Segun Benjamin & Fincowsky (2014) en estos documentos se incluye

informacion basica sobre las unidades administrativas, como lo es:

Identificacion del puesto (nombre, ubicacion, ambito de operacion, etc.).
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¢ Relaciones de autoridad, indicando los puestos subordinados y las
habilidades de decision, asi como las relaciones de linea y
asesoria.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacion con otras unidades y puestos de la
organizacion.

e Especificaciones del puesto sobre conocimientos, experiencia,

iniciativa y personalidad.

Segun Hernandez, C. (2007, pag. 138) el manual de puestos “reune informacion
clasificada y validada sobre todas las clases, naturaleza, objetivos, funciones y
requisitos de cada uno de los cargos de la organizacion, con sus respectivos

perfiles de productos resultantes de cada puesto”.

Los manuales de puestos son de gran importancia para las empresas, ya que la
funcién que cumplen es la de permitir una mayor organizacion de la informacion,
en donde se tenga un acceso agil y oportuno de la misma, asi como uniformar el
desempefio de las personas, evitando pérdidas de tiempo innecesarias o
funciones repetidas y a la vez contribuir a un mejor funcionamiento de la
organizacién. También son una herramienta importante para el analisis de la
informacion disponible, asi como un medio de comunicacion en la empresa
(Hernandez Orozco, 2007, pag. 139)

2.8Modelo de gestion por competencias

Como parte de la evolucion estratégica que ha experimentado la labor de los
encargados de Recursos Humanos en las organizaciones, se ha incorporado la

gestion por competencias en los procesos de seleccion y reclutamiento.

Originalmente en los procesos de seleccion el elemento de mayor peso en el

analisis se centr6 en el conocimiento, tanto académico como el adquirido a través
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de la experiencia laboral. Sin embargo con el tiempo se determind que no es
suficiente pues no necesariamente el personal académicamente mas preparado

y con mayor experiencia tenia el desempenfio requerido en los diferentes puestos.

Es por esto que el estudio de las diferentes competencias personales ha venido
a tomar una alta importancia en la identificacion de los mejores candidatos (Alles,
2015).

Antes de hablar de un modelo de gestion por competencias se hace necesario

definir el término de competencia:

Segun Alles (2015, pag. 18) “competencia hace referencia a las caracteristicas
de personalidad, devenidas en comportamientos, que generan un desempefio

exitoso en un puesto de trabajo”.

Un modelo de gestion por competencias consiste, basicamente, en una serie de
procesos que identifique aquellas competencias requeridas con base en la

estrategia y los objetivos de la organizacion.

Por lo anterior en su determinacion se requiere incorporar la parte estratégica

(mision y vision) y los objetivos de la empresa.

Cada autor tiene su propia clasificacion de las competencias, en este caso se
hara referencia a las determinadas por la misma autora (Alles, 2015):

Competencia cardinal: aplicable a todos los integrantes de la organizacién y
gue representan la esencia de la misma para alcanzar la vision organizacional.
Por lo general representan valores y algunos rasgos que particularizan las

organizaciones y reflejan lo que se necesita para alcanzar la estrategia.
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Competencia especifica: aplicable a colectivos especificos, ya sea un area de

la empresa o un nivel como los mandos intermedios.

Para el modelo se definen las competencias de cada grupo que se van a evaluar

y se les asigna un valor dependiendo del puesto.

La complejidad y demés caracteristicas del modelo dependeran de la estructura
de la organizacion, la cantidad de puestos y la disponibilidad de recurso humano

y recursos econdémicos para ponerlo en practica.
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CAPITULO Ill. METODO DE LA INVESTIGACION

En este capitulo se presenta la metodologia utilizada para el desarrollo de la
investigacién, en donde la hipétesis planteada se refiere al significado que
representa para la asociacion en estudio el contar con la construccion de los
manuales de puestos y procedimientos, lo cual viene a facilitar el alcance de sus
objetivos como asociacion de mujeres indigenas, siendo una herramienta
importante en la gestibn administrativa y permitiendo una visualizacion mas

estructurada y ordenada, lo cual permite una mejora continua en la asociacion.

Asimismo, se establece un enfoque cualitativo descriptivo en donde la realidad
se interpreta y se construye, utilizando cuestionarios que sirvieron como base
para la entrevista que se realiz6 con la presidenta de la asociacion de mujeres
para la recoleccion de la informacion, siendo el alcance de la investigacion
exploratoria y descriptiva, ya que fue necesario indagar los puestos y
procedimientos requeridos, una vez realizado este paso y establecidos los
puestos, se realizd una descripcion de los mismos. También, la temporalidad
se determiné en transversal, ya que la recoleccion de los datos se presenta en
un momento Unico. Adicionalmente, se presenta la unidad de analisis, la
poblacion, las variables de investigacion y la estrategia de analisis de datos, para

lo cual se utilizé el Hexametro Quintiliano.

3.1Enfoque de la Investigacion

La Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana en
su necesidad de obtener los instrumentos de gestion que contribuyan a un mejor
desempefio de las funciones y que puedan alcanzar una administracion mas
eficiente de los diferentes procesos, asi como brindar una herramienta atil que
sirva como guia a las personas que ocupan los diferentes cargos, por lo que se
le da un enfoque cualitativo descriptivo, debido a que en éste se descubre, se
interpreta y se construye una realidad. Se presentan varias realidades subjetivas
gue se construyen en la investigacion, las cuales son diferentes en su forma 'y
contenido, entre individuos, grupos y culturas (Hernandez Sampieri, 2014, pag.
10).
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El enfoque descriptivo permite disefiar una investigacion bajo un método que
implica observar y describir, en este caso un posible comportamiento de un

sujeto, sin influir en alguna forma.

3.2Disefo de la Investigacion

El disefio de la investigacion comprende el alcance y la temporalidad de la

misma.

Primeramente, el alcance abarca una investigacion exploratoria y descriptiva, ya
que la asociacién en estudio no contaba con un manual de puestos y
procedimientos. Por tal motivo, se realizé una exploracién con el fin de
establecer los puestos y procedimientos requeridos. Por otra parte, es
descriptiva, ya que una vez establecidos los puestos se realizd una descripcion
de los perfiles de puestos propuestos, asi como el detalle de todos los pasos
requeridos para realizar los procesos de la asociaciéon (Hernandez Sampieri,
2014).

En segundo lugar la temporalidad se determiné en transversal, ya que los datos
examinados se ubican en un Unico momento y la descripcion de las variables de
investigacion se determina en el momento que ésta se realiz6. Los datos en

cuestion fueron recolectados entre julio y setiembre del dos mil dieciocho.

El disefio de la investigacién se determina de acuerdo a su tipo, el cual se refiere
a la investigacion/accién, debido a que su finalidad, segun Herndndez Sampieri
(2014, pag. 496) es “comprender y resolver problematicas especificas de una
colectividad vinculadas a un ambiente (grupo, programa, organizacion o
comunidad)”. En el caso en estudio la ausencia de manuales de puestos y

procedimientos crea la necesidad de que las personas vinculadas a la asociacion
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requieran tener acceso a esas herramientas tan importantes para una mejor

ejecucion de sus funciones.

Esta investigacion presenta una vision deliberativa, ya que la situacion actual de
los puestos y procedimientos esta relacionada directamente con las actividades
que la asociacion desempefia, asi como la generacion de informacion importante

para que las personas interesadas puedan tomar decisiones.

Para desarrollar esta investigacion, se utilizd6 cuestionarios y técnicas de
observacion a personas vinculadas en la asociacion con el fin de recoger

informacion que permita enlistar las variables objeto de investigacion.

3.3Fuentes de Informacién

Las fuentes de informacion son necesarias en la obtencion de la informacion, ya
sea ésta de tipo cualitativa, cuantitativa, interna o externa, con la cual se
pretende proveer a la investigacion de elementos existentes sobre el tema objeto
de estudio y asi mismo poder responder a las interrogantes planteadas en esta
investigacion (Hernandez Sampieri, 2014).

3.3.1. Fuentes primarias

Las fuentes primarias contribuyen con el acceso en el momento de informacion
gue permita resolver el problema planteado, el cual est4 vinculado con algun

fenémeno, suceso del area investigada.

Las fuentes primarias de esta investigacion, para recolectar datos e informacion,
correspondio6 a la aplicacion de entrevistas estructuradas a los miembros de la
Junta Directiva de mujeres indigenas. Otra fuente de informacion primaria
correspondio a la aplicacion al método de observacion directa y cuestionarios

dentro de la comunidad indigena.
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3.3.2. Fuentes Secundarias
Las fuentes secundarias de la investigacibn se fundamentaron en datos
bibliograficos existentes, tales como el Acta Constitutiva de la asociacion, asi
como otros textos publicados por entidades gubernamentales y editoriales

reconocidas.

3.4Unidad de Andlisis

La unidad de analisis corresponde a una estructura administrativa que venga a
proveer un conjunto de puestos y procedimientos que sean funcionales para el
funcionamiento, operacién y continuidad de una asociaciobn de mujeres
indigenas.  Actualmente la asociacion cuenta con seis puestos de Junta
Directiva, los cuales estan legalmente constituidos y ejercen la administracion
directa de la asociacion; por otro lado, se identificaron nueve puestos que se

requieren.

Adicionalmente también se considera como unidad de analisis cinco

procedimientos relacionados con los puestos de la Junta Directiva.

3.5Poblacion

La poblacion en estudio abarcé el analisis de los cargos de la Junta Directiva de
la asociacién, los cuales ascienden a seis puestos y asi mismo cinco
procedimientos relacionados con los puestos en cuestidén, asi como un puesto
del area administrativa y ocho puestos funcionales de la misma, por lo que se

estudio la poblacion y no sélo una muestra.

3.6Variables de la investigacion

Las variables de investigacion utilizadas en la confeccion del manual de puestos

y procedimientos se definen en la Tabla 3.
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Tabla 3. Variables de investigacion

Variable

Definicion conceptual

Definicién operacional

Nombre del puesto

Segun Zelaya (2013, pag. 8) “todas
las tareas, deberes,
responsabilidades y obligaciones
relacionadas entre si”, las cuales
son atendidas por los empleados
respectivos, segun la asignacion de
la autoridad competente.

Apéndice 2

Apartado |

Inciso b.

Nombres los puestos:
Presidente, Vicepresidente,
Tesorero, Secretario, Fiscal, Vocal,
Coordinador Cultural, Coordinador

de

de Derechos de Ila Mujer,
Coordinador de Proteccion de
Recursos Naturales, Encargado
Cultural  Educativo, Encargado

Cultural de Tradiciones, Encargado
Cultural Agricola.

Unidad administrativa

a la que pertenece

Segin Benjamin & Fincowsky
(2014, pag. 390) es el “érgano que
tiene funciones propias derivadas
de su ubicacién en la estructura de
una organizacion”.

Apéndice 2

Apartado |

Inciso b.

La estructura organizacional estd
conformada por las siguientes
unidades:

Junta Directiva

Unidad Cultural

Unidad Derechos de la Mujer
Unidad de Proteccion de Recursos
Naturales

Nombre del puesto del

jefe inmediato

Se refiere a la nominacién que se le
da al puesto que se encuentraenun
nivel superior de una jerarquia con
las aptitudes requeridas para dirigir
a sus subalternos (Torres &
Jaramillo, 2015).

Apéndice 2

Apartado |

Inciso c.

Las jefaturas inmediatas son:

Junta Directiva (a nivel general y
unidades)

Presidencia (Unidad Cultural)

Relaciones laborales

del puesto

Son las relaciones que se dan en el
ambiente de trabajo, para conocer
las personas a lo interno y externo
de la empresa (Dessler & Varela,
2017).

Apéndice 2
Apartado V
Incisoayb

Supervision que ejerce

y/o recibe

Es la inspeccion ejercida por la
persona que se encuentra en un
puesto jerarquico superior con el
fin de determinar si el trabajo
desempeiiado por el subalterno es

Apéndice 2

Apartado VII

incisos ay b.

La supervision es ejercida por las
Jefaturas inmediatas (Junta
Directiva y Presidente) recibida por
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correcto o no (Torres & Jaramillo,

2015).
En cuanto a la supervisidn recibida
depende si es una técnica,

administrativa o gerencial (Torres &
Jaramillo, 2015).

Segun Zelaya (2013, pag. 76)
supervisidon recibida “es el grado de

independencia para organizar,
ejecutar el trabajo y tomar
decisiones sobre métodos y

procedimientos”.

Segun Zelaya (2013, pag. 76)
supervisidn ejercida “es el grado de
responsabilidad que se deriva de

planear, organizar, dirigir vy
controlar el trabajo de otras
personas”.

cada uno de los Coordinadores y
Encargados.

Objetivo del puesto

Comprende la descripcion del
propdsito a desarrollar, asi como las
funciones del puesto dentro de la
empresa

Apéndice 2

Apartado Il

Se describe el objetivo de cada
puesto como el del Tesorero, Fiscal,
Coordinador Cultural

Funciones del puesto

Segun Benjamin & Fincowsky
(2014, pag. 199) “es la
especificacion de las tareas

las
que
la estructura

inherentes a cada una de
unidades  administrativas
forman parte de
organica”.

Apéndice 2

Apartado I

Incisoa,byc

Corresponden a las labores de cada
puesto: Presidente, Tesorero, etc.

Responsabilidades del

puesto

Segun Zelaya (2013, pag. 205) es la
“obligacién de un trabajador (a) de
responder por la ejecucién de las
funciones que se le asignen”.

Apéndice 2

Apartado VI

Incisos a, byc.

Son las asignadas con motivo de su
puesto, como: manejo de activos,
valores, informacidon confidencial,
etc.

Condiciones de trabajo

Situaciones que se presentan en el
ambiente laboral que pueden
afectar su estado fisico o mental y
en donde existe una serie de riesgos
de accidentes y de contraer
enfermedades en el desempefio de
las labores (2013, pag. 93).

Apéndice 2

Apartado VIII

De acuerdo con las labores son
condiciones de oficina y en algunos
casos condiciones de visita a la zona
0 a instituciones

Esfuerzos

Se refiere a la determinacion, tanto
fisica como mental que requiere un
colaborador para desempeiiar las

Apéndice 2
Apartado IX
Incisoa, byc.

40




funciones de un puesto
determinado, segln Zelaya (2013,
pag. 77) los esfuerzos pueden ser
fisicos y mentales.

En este esfuerzos

mentales

Caso son

Preparacion académica

Segun Zelaya J. (2013, pag. 86) se
refiere “al nivel académico que
debe tener el ocupante del puesto”.

Apéndice 2

Apartado Xl

Incisos a, b, cy d.

Son los requisitos académicos
necesarios para el puesto:
secundaria completa

Experiencia

Segln Zelaya (2013, pag. 78) es el
“grado de experiencia suficiente
para desempefiiar
satisfactoriamente las tareas de un
puesto".

Apéndice 2

Apartado Xl

Inciso a, byc.

Se refiere al tiempo de experiencia
dependiendo del puesto. En esta
caso no es requerido

Conocimientos en

computacion

Se refiere nivel de conocimiento en
materia de sistemas de informacién
computarizados que deber tener la
persona que desempeiia
determinado puesto, lo cual se
requiere para proteger y guardar la
informacién de la organizacién
(Benjamin & Fincowsky, 2014, pag.
390)

Apéndice 2

Apartado Xl

Inciso c.

Los requeridos para el puesto, por
ejemplo  Windows,  Microsoft

Office, Internet, etc.

Capacitaciones

Segun Zelaya, J. (2013, pag. 86)
“corresponden a cursos impartidos
0 que se recomiendan que se
impartan, pues son aspectos que se
deben conocer para un desempeiio
adecuado de las funciones”.

Segun Chiavenato, I. (2017, pag.
330) “es la educacidn profesional
para la adaptacion de la persona a
un puesto o funcion”.

Apéndice 2

Apartado Xl

Inciso c.

Son las  capacitaciones de
conocimientos especificos tanto de
las labores a realizar como de la
organizacién, por ejemplo sobre la
Ley de Asociaciones y su
Reglamento

Requisitos legales

Segun Benjamin & Fincowsky (2014,
pag. 198) se refiere a la lista de
titulos de los ordenamientos
juridicos que regulan las actividades
de la organizacién.

Segun Zelaya, J. (2013, pdg. 88) son
“todas aquellas certificaciones,
licencias, titulo o atestados que
deben poseer los candidatos (as)
para ocupar un puesto”.

Apéndice 2

Apartado X

Incisoa, b,c,dye.

Los basicos para las labores como la
hoja de delincuencia al dia.
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Competencias

Son caracteristicas de las personas
en donde se muestra un
desempefio  superior en sus
funciones laborales.

Segun Chiavenato, . (2017, pag. 86)
competencias esenciales “es un
conjunto de  habilidades vy
tecnologias aplicadas de forma
integrada y convergente”.

, segun Chiavenato |. (2017, pag. 58)
“ayudan a desarrollar habilidades y
competencias para aprovechar la
informacién v ejercer su
autonomia”

Apéndice 2

Apartado Xl|

Incisoa, b,c,d, e, f,gyh.
Principalmente las relacionadas
con las competencias para lograr
desarrollar canales de
comunicacion adecuados con la
comunidad local, competencias en
el area de negociacién, empatia,
etc.

De igual forma las competencias
basicas como compromiso,
responsabilidad, colaboracion,
solidaridad, etc.

Se refiere a la identificaciéon del | Apéndice 3
Nombre del T R
procedimiento (Benjamin & | Pregunta 1l
procedimiento Fincowsky, 2014). Es la nomenclatura asignada al
procedimiento, ejemplo
convocatoria de reuniones de Junta
Directiva
Propésito del SeEgun Benjam:n & F|ncc?wsky (2014, | Apéndice 3
pag. 205) es “el propdsito que se | Pregunta 2
procedimiento pretende cumplir con el | Es el objetivo del procedimiento a
procedimiento”. realizar como elaboracion del

informe anual de labores, cuyo fin
es hacer del conocimiento de las
asociadas los logros del ano.

Areas involucradas

Segun Benjamin & Fincowsky (2014,
pag. 205) es la “esfera de accién
gue cubre los procedimientos”.

Apéndice 3

Pregunta 3

Son las dareas sobre las que el
procedimiento tiene cobertura. Tal
es el caso de la Junta Directiva y las
otras tres areas: cultural, derechos
de la mujer y proteccion de los
recursos naturales

Politicas o normativa

Segun Benjamin & Fincowsky (2014,
pag. 205) son los “criterios o lineas
de accion que se formulan de
manera explicita” para facilitar las
operaciones.

Apéndice 3
Pregunta 7
En este caso la base de las normas
es la Ley de Asociaciones y su
Reglamento

Responsables

Segun Benjamin & Fincowsky (2014,
pag. 205) “es el area, unidad
administrativa o puesto que tiene a
su cargo la preparacion, aplicaciéon
0 ambas cosas del procedimiento”.

Apéndice 3
Pregunta 4
Son encargados de los puestos de
trabajo que se ven involucrados en
cada procedimiento, como el
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Tesorero, el Presidente, el

Encargado Cultural Educativo vy
otros.
Formularios Segun Hernandez, C. (2007, pag. | Apéndice 3
131) “son conocidos como formas o | Pregunta 5
formulas. Son instrumentos | Se refiere a formatos escritos. Para
administrativos que pueden ayudar | el caso especifico estaria la Carta
al empleado en la ejecucién de sus | Circular de convocatoria para la
tareas”. reunién de la Junta Directiva.
Segun Benjamin & Fincowsky (2014,
pag. 206) son “formas impresas que
se utilizan en un procedimiento”.
Tecnologia de la Se’gl]n Benjamin & Fincowky (201.4, Apéndice 3
pag. 390) se refiere al “estudio, | Pregunta 8
informacion disefio, desarrollo, | Aplica al software y aplicaciones
implementacion, soporte o | para facilitar el trabajo, a saber:

direccion de los sistemas de
informacién computarizados, en
particular de software de aplicacién
y hardware de computadores”.

Windows, Microsoft Office,
WhatsApp, correo electrénico.

Las variables de la Tabla 3 han sido fundamentas con bibliografia de diferentes

autores, la cual se encuentra detallada en cada una.

3.7Hipotesis de Investigacion

Segun Hernandez et al (2014, pag. 11) el investigador va generando las hipotesis

durante el estudio o al final del mismo, en el transcurso de la investigacion se va

recolectando més informacion o se va modificando sobre los andlisis que el

investigador obtiene, éstos no se comprueban estadisticamente.

La hipétesis de este trabajo de investigacion es la siguiente: en una asociacion

de mujeres indigenas que esta iniciando operaciones, contar con un manual de

puestos y procedimientos viene a facilitar el alcance de sus objetivos como

asociacion.

43




Los aspectos planteados en la investigacion se obtuvieron del tema de
investigacion, los objetivos y como posibles respuestas a la pregunta de

investigacion.

La asociacion se encuentra limitada en el desempefio de sus funciones por no
contar con un manual de procedimientos, mejorando significativamente su

desempefio si tuvieran acceso a éstos.

Los miembros de la junta directiva desempefian sus funciones, aunque no

cuentan con un manual de procedimientos establecido formalmente.

3.8Estrategia de Analisis de Datos

Para llevar a cabo la estrategia de andlisis de datos se identificaron las siguientes

técnicas:

3.8.1. Analisis de Puestos

Con el fin de realizar el manual descriptivo de puestos, como primer paso, se
realiz6 un andlisis de los puestos, para lo cual se utiliz6 como guia el cuestionario
incluido en el Apéndice 2, ya que con este se pudo recolectar la informacion
necesaria para construir dicho manual. El cuestionario se elaboré tomando como
base una serie de aspectos expuestos por Zelaya (2013, pags. 42-48). Eldisefio
del cuestionario fue realizado con una serie de preguntas, abiertas, cerradas,

semiabiertas, etc. El cuestionario esta conformado por las siguientes partes:

Apartado I. Descripcion del Puesto

1. Informacion general del puesto
2. Objetivo del puesto

3. Funciones del puesto
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Apartado Il. Perfil del Puesto
1. Preparacion académica

2. Experiencia

3. Responsabilidades

4. Requisitos legales

5. Condiciones de trabajo

El andlisis de los datos se argumentd a través de la observacion directa realizada
en las actividades cotidianas de la organizacion, con la cual se comprobé la
veracidad de los datos obtenidos.

3.8.2. Anélisis de Procedimientos

Para el manual de procedimientos de la Asociacién de Mujeres, se realizd un
cuestionario que sirvi6 como guia en la entrevista con la presidenta de la
asociacion de mujeres, en gira realizada del 28 al 29 de setiembre del 2018, el
cual se encuentra en el Apéndice 3y fue utilizado en la confeccion de los datos
requeridos para la elaboracion de dicho manual. Este instrumento fue disefiado

con los fundamentos indicados por Benjamin & Fincowsky (2014).

El cuestionario esta disefiado por una serie de preguntas abiertas y se compone

de las siguientes secciones:

Informacién General del Procedimiento

Nombre del procedimiento.
Propésito del procedimiento.
Areas involucradas.
Responsables.

Formularios.

Documentacion interna o externa en la ejecucion del procedimiento.

N o gk wDbdhd e

Politicas bajo las cuales se rige el procedimiento.
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8. Tecnologia de la informacion. Herramientas que utiliza para el
procedimiento.
9. Secuencia de funciones ejecutadas en cada procedimiento.

10.Recomendaciones en la ejecucion del proceso.

Adicionalmente, cabe resaltar que los datos suministrados en los procedimientos
fueron analizados a través de la observacion directa en las giras realizadas
durante los meses de julio a setiembre del 2018. Con esta herramienta se

verifican los datos obtenidos y se comprueba la veracidad de los mismos.

3.8.3. Herramientas de analisis

A cada una de las unidades de andlisis se aplico la herramienta conocida como
Hexametro de Quintiliano (Apéndice 4). Esta herramienta permitio analizar de
forma detallada los puestos y procedimientos de la asociacién de mujeres en
estudio con el fin de evaluar el desempefio en dicha asociacién y asi establecer
las posibles mejoras que se deben incorporar en la propuesta del manual que se

va a ofrecer a la asociacion.

El Hexametro Quintiliano es una herramienta compuesta de seis preguntas
elaboradas con el fin de brindar un panorama mas extenso y objetivo que
contribuya a conocer y aplicar las mejoras y recomendaciones mas importantes,

estas preguntas se muestran en la Tabla 4.
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Tabla 4. Andlisis de Hexametro Quintiliano

Hexametro Quintiliano Pregunta Actividad
¢, Qué? Propdsito ¢, Qué trabajo se hace? Las tareas que corresponden a
cada puesto.
¢ Quién? Persona ¢, Quién lo hace? Identificacion de la persona que
desempeiia el puesto.
2Donde? Lugar 2Doénde se hace? Lugar fisico donde realizan las
tareas.
¢Cuando? Sucesién ¢,Cuando se hace? Frecuencia con que realiza las
actividades.
. Como? Medio +Como se hace? Herramientas o equipos utilizados
para realizar las tareas.
¢Por qué? Razon ¢ Por qué lo hace? Objetivos de cada puesto.

Fuente: Basado en Fincowsky & Benjamin (2014).

La herramienta incluida en la Tabla 4 permite realizar un analisis mas ordenado

de la situacion, ya que se sigue el esquema de las preguntas que la componen.
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3.8.4. Herramientas Computacionales

Para el disefio de los cuestionarios utilizados para recolectar la informacion
cualitativa y el formato de los puestos y procedimientos, se utilizo la herramienta
Word. La herramienta utilizada para diagramar es Visio version 2010, software,
gratuito extraido de la nube, el cual facilitd la elaboracion de los diagramas de

flujo de cada uno de los procedimientos.
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CAPITULO IV. DIAGNOSTICO Y ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Este capitulo describe la situacion actual de la Asociacion de Mujeres Indigenas
del territorio Cabécar Kabata Konana desde el punto de vista administrativo, en
donde se realiz6 un analisis exhaustivo de las necesidades administrativas para
efectos de determinar los requerimientos organizacionales para ajustar y
proponer una estructura adecuada para su buen funcionamiento de acuerdo a

los objetivos y caracteristicas de la asociacion.

4.1DETALLE DE LOS PUESTOS A ANALIZAR EN LA SITUACION
ACTUAL

Esta seccion comprende el estudio de los puestos existentes de Junta Directiva,
en donde es importante resaltar que éstos estan establecidos, pero no cuentan
con un perfil documentado de sus funciones. Actualmente lo que existe es una
Junta Directiva, segun lo establecido por la ley, asimismo se registré6 un acta

constitutiva en donde se establecen los estatutos, su naturaleza y objetivos.

Si bien es cierto existe una estructura predeterminada de puestos dentro de una
Junta Directiva, de la cual se puede inferir sus funciones, en lo particular esta
asociaciéon ha delegado una serie de funciones adicionales dentro de esta

estructura debido al tamarfio de la misma.
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4.2 Puestos de la Junta Directiva, Area Administrativa

Seguidamente, se presentan los puestos de la Junta Directiva (Area

Administrativa).

4.2.1 Puesto: Presidente (a).

Descripcién del Puesto

a.
b.

C.

Nombre del puesto: Presidente (a).
Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.
Jefe inmediato: Asamblea General.

Objetivo del puesto: Dirigir y coordinar las actividades de la Junta

Directiva de una manera oficial y organizada. Representar legalmente

a la asociacion.

Funciones generales:

a. Administrar legalmente a la asociacion con facultades de

e.

apoderado generalisimo sin limite de suma.

Convocar, presidir y dirigir las sesiones de la Junta Directiva, tanto
las sesiones ordinarias como extraordinarias, y de la misma forma
la Asamblea General de Asociadas.

Informar a los miembros de la asociacion sobre las acciones
realizadas, elaborar y presentar el informe anual de labores.
Autorizar en conjunto con el tesorero los pagos aprobados por la
Junta Directiva, para lo cual firma en forma mancomunada.

Representar a la asociacion ante las diferentes instituciones.

Funciones especificas:

a. Liderar las gestiones de emprendimiento social y econémico que

se establezcan en la asociacion.
Promover el conocimiento cultural, ancestral y religioso en las
actividades que se desarrollen por parte de las mujeres de la

comunidad indigena.
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VI.

VII.

VIII.

c. Vigilar el buen manejo y conservacion de los recursos naturales
disponibles dentro del territorio indigena.
d. Preservar las tradiciones y costumbres de la cultura indigena

Cabécar.

Relaciones laborales:

a. Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la Asociacion u otros puestos.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o0 ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,

entre otras.

Responsabilidad:

a. Por manejo dinero: No debe manejar efectivo o titulos valores o
similares, dado que por la naturaleza del puesto su funcién es mas
administrativa.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informaciéon y documentacién de
las sesiones y acuerdos de Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Tiene una alta
responsabilidad por todos los activos por cuanto ostenta la
representacion legal de la asociacion.

Supervision recibida y ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta de la Asamblea General.
b. Supervision ejercida: Sobre el vicepresidente (a), tesorero (a),

secretario (a) y vocales.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.
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XI.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro
del territorio indigena y ocasionalmente fuera del mismo.
Esfuerzos mentales: Requiere mantener un alto grado de
concentracion por cuanto maneja informacion de caracter
administrativo, logistico y de seguimiento entre otros.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesto a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas de campo dentro de los diferentes proyectos

que desarrolle la asociacion en la comunidad indigena.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Plblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

Educacién formal: La persona que ostente el puesto
preferiblemente que tenga un grado de licenciado en
administracion de empresas, sin embargo, podran optar por el
puesto personas que no tengan dicho nivel académico, siempre y
cuando sea aprobado por la Asamblea General.

Experiencia: La persona debe contar con una experiencia minima
de tres afos en actividades relacionadas en la parte administrativa
y un liderazgo reconocido dentro de la comunidad indigena.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de

paquete de Office, conocimiento de la Ley de Asociaciones y su
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XIl.

e.

Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de
la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

> @

-~ 0o o 0 T p

Liderazgo
Compromiso

Toma de decisiones
Andlisis critico
Trabajo en equipo
Disposicion
Responsabilidad

Respeto por la naturaleza
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Tabla 5. Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢,Qué se hace?

Dirigir y encabezar las actividades de

la Junta Directiva de la asociacion.

¢, Quién lo hace?

Presidente (a)

¢,Doénde lo hace?

Dentro de los territorios de la
comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace?

En las sesiones ordinarias Yy
extraordinarias de la Junta Directiva,
en la Asamblea General y en las
actividades relacionadas con su

puesto.

¢, Como lo hace?

Con las atribuciones que le otorga la
Junta Directiva, los estatutos del Acta
Constitutiva y el marco legal

costarricense.

¢Por qué lo hace?

Por ser el representante legal de la
asociacion, por cuanto se le ha
delegado la responsabilidad de
promover el desarrollo econémico,
social y cultural de las mujeres que
forman parte de la comunidad

indigena.
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Conclusion: De conformidad con lo establecido en los estatutos de la
asociacion, en los mismos se establecen de manera genérica las funciones que
debe realizar un presidente (a), por tanto de acuerdo a la naturaleza de la
asociacion y a sus objetivos, no existe un perfil definido de acuerdo a las
necesidades de la misma. Actualmente, la funcion de presidente (a) es ejercida

por una lider de la comunidad indigena.

Recomendacién: Dado que la asociacion es una sociedad juridica constituida
recientemente se le recomienda implementar de manera inmediata el manual de
puestos que se propone, asimismo valorar el perfil actual del ocupante del puesto
con el fin de identificar aquellas areas donde requieran capacitacion.
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4.2.2 Puesto: Vice-presidente (a)

Descripcién del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Vice-presidente (a).
Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

c. Jefe inmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Sustituir al presidente (a) en caso de ausencia

temporal o permanente con todas sus atribuciones y obligaciones,

asimismo cualquier otra tarea que le asigne la Junta Directiva o el

presidente (a).

Funciones generales:

a.

Ejercer la presidencia de manera temporal o permanentemente en

ausencia del presidente (a).

Funciones especificas:

a.

Trabajar como asistente principal del presidente (a).

Realizar otros deberes que le asigne el presidente (a) y la Junta
Directiva.

Participar de las sesiones segun la solicitud del presidente (a),
incluyendo reuniones de la Junta Directiva.

Presentar informes a la mesa directiva en cualquier reunion a la
que asista en nombre del presidente (a).

Informar a la mesa directiva sobre decisiones nuevas y cambios,

asi como la administracion de los recursos.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacién u otros puestos.

Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa 0 ajena a la asociacion, ya sea dentro o fuera de la
comunidad indigena, sean éstos para actividades de cardacter

comercial, social, cultural, ambiental, legal, entre otras.
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VI.

VII.

VIII.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: No debe manejar efectivo o titulos valores,
o similares, dado que por la naturaleza del puesto su funcion es
mas administrativa.

Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion y documentacion de
las sesiones y acuerdos de Junta Directiva, asimismo cualquier
otra informacion de caracter estratégico o confidencial.

Por manejo de mobiliario y equipo: Por las caracteristicas
propias de su cargo tiene una alta responsabilidad por todos los

activos de la asociacion.

Supervision recibida y ejercida:

a.

Supervision recibida: Por cuenta del presidente (a).

Supervision ejercida: Sobre el tesorero (a), secretario (a) y
vocales, cuando asume el cargo, en sustitucion del presidente (a).
También podra ejercer una supervision sobre aquellos comités que
la asociacion constituya como érganos de apoyo para la gestion

administrativa del presidente (a) o Junta Directiva.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento ocasional dentro
del territorio indigena y ocasionalmente fuera del mismo.
Esfuerzos mentales: Requiere mantener un alto grado de
concentracion por cuanto maneja informacion de caracter
administrativo, logistico y de seguimiento entre otros.

Riesgos laborales: La persona que desemperie el puesto puede

verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
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XI.

XIl.

oficina o bien visitas de campo dentro de los diferentes proyectos

que desarrolle la Asociacion en la comunidad indigena.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pdblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

e.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona debe contar con una experiencia minima
de tres afios en actividades relacionadas en la parte administrativa
y un liderazgo reconocido dentro de la comunidad indigena.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, conocimiento de la Ley de Asociaciones y su
Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de
la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espariol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

a.
b.

C.

Liderazgo
Compromiso

Toma de decisiones
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Analisis critico
Trabajo en equipo
Disposicion
Responsabilidad

Respeto por la naturaleza
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Tabla 6. Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Sustituye al presidente (a) de la Junta
Directiva con las mismas atribuciones

y obligaciones.

¢, Quién lo hace? Vicepresidente (a).

¢,Doénde lo hace? Dentro de los territorios de la
comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace? Durante las sesiones de la Junta
Directiva
¢,Como lo hace? Con las mismas atribuciones vy

obligaciones del presidente (a).

¢Por qué lo hace? Se requiere que exista un miembro
gue presida las sesiones en el caso de

ausencia del presidente (a).

Conclusion: De conformidad con lo establecido en los estatutos de la
asociacion, en los mismos se establecen de manera genérica las funciones que
debe realizar un vice-presidente (a), por tanto de acuerdo a la naturaleza de la
asociacién y a sus objetivos, no existe un perfil definido de acuerdo a las

necesidades de la misma.

Recomendacién: Dado que la asociacion es una sociedad juridica constituida
recientemente se le recomienda implementar de manera inmediata el manual de
puestos que se propone, asimismo valorar el perfil actual del ocupante del puesto

con el fin de identificar aquellas areas donde requieran capacitacion.
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4.2.3 Puesto: Tesorero (a).

Descripcién del Puesto

a.
b.

C.

Nombre del puesto: Tesorero (a).
Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.
Jefe inmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Custodiar y administrar los recursos financieros,

valores y activos de la asociacion de manera responsable y eficiente,

dentro de las buenas préacticas de la administracion financiera.

Funciones generales:

a. Custodiar los recursos financieros, valores y activos de la

g.

asociacion.

Aprobar el desembolso de recursos financieros en forma conjunta
con el presidente (a) para realizar los pagos en que incurre la
asociacion para su operacion normal.

Rendir un informe mensual a la Junta Directiva sobre los
movimientos de ingresos, egresos, pagos, pérdidas, etc.,
presentando la informacion financiera respectiva, sean estos
estados financieros o reportes de tesoreria.

Conciliar las cuentas bancarias de la asociacion.

Rendir un informe anual en la Asamblea General.

Confeccionar los presupuestos para la administracion y distribucién
de los recursos financieros.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva.

Funciones especificas:

a. Custodiar los libros contables, de tesoreria y sus respectivos

auxiliares.

Inventariar los activos que posee la asociacion.

Cotizar con los proveedores las compras que requiere la
Asociacion, tales como activos y gastos.

Recolectar y administrar las cuotas de las asociadas con base en

el acuerdo de la Junta Directiva.
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VI.

VII.

VIII.

e.

Pagar la poliza de fidelidad (art.24 Ley de Asociaciones y sus
reformas) cuyo monto sera fijado en la Asamblea General

Ordinaria.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

Externa: De manera externa se relaciona directamente con la
comunidad indigena Cabécar, asimismo con proveedores,
entidades financieras y cualquier otra entidad gubernamental. Por
otro lado, también podria relacionarse con personas o empresas

ajenas a la comunidad indigena.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: Tiene un alto nivel de responsabilidad por
cuanto tiene acceso directo a los recursos financieros de la
asociacion, sean estos activos, pasivos o patrimonio.

Por manejo de informacién confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacién financiera y
documentacion contable, la cual es de caracter estratégico o
confidencial.

Por manejo de mobiliario y equipo: Alto nivel de responsabilidad

por los activos de la asociacion.

Supervision recibida y ejercida:

a.

Supervision recibida: Por cuenta del presidente (a), Vice-
presidente (a), Junta Directiva y auditores externos.
Supervision ejercida: Ejerce supervision sobre las personas que

forman parte de su area de trabajo.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina 0 en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.
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XI.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

Esfuerzos mentales: Requiere una alta concentracion, ya que por
la naturaleza del puesto maneja gran cantidad de informacion

financiera y contable.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas de campo para el cobro de cuotas dentro de
la comunidad, ademéas de las visitas a entidades financieras

cuando se requiera.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparaciéon académica:

a. Educacion formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener

una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona debe contar con una experiencia minima
de tres afios en actividades de tesoreria, finanzas y contaduria.
Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paguete de Office, conocimiento de principios de contabilidad y

finanzas, asimismo de la Ley de Asociaciones y su Reglamento
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XII.

e.

(seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de la Asociacion
de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar (ADITICA).
Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

- @

-~ 0o o o0 T p

Liderazgo

Compromiso

Toma de decisiones
Andlisis critico

Trabajo en equipo
Disposicion
Responsabilidad

Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.
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Tabla 7. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Manejo de los fondos, valores vy

activos de la asociacion.

¢, Quién lo hace? Tesorero (a).

¢Donde lo hace? Dentro de los territorios de la

comunidad indigena Cabécar.

¢ Cuéndo lo hace? Una vez por semana.

¢Como lo hace? En forma conjunta con el presidente
(&) y mediante acuerdos de Junta
Directiva dentro de las buenas

practicas de administracion financiera.

¢Por qué lo hace? El manejo de los fondos, valores y
activos requiere que exista un
responsable, tanto por uso practico

como por requisito de Ley.

Conclusion: De conformidad con lo establecido en los estatutos de la
asociacion, en los mismos se establecen de manera genérica las funciones que
debe realizar el tesorero (a), por tanto de acuerdo a la naturaleza de la asociacion
y a sus objetivos, no existe un perfil definido de acuerdo a las necesidades de la

misma.

Recomendacién: Dado que la asociacion es una sociedad juridica constituida
recientemente se le recomienda implementar de manera inmediata el manual de
puestos que se propone, asimismo valorar el perfil actual del ocupante del puesto
con el fin de identificar aquellas areas donde requiera capacitacion, como puede

ser elementos contables y financieros.
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4.2.4 Puesto: Secretario (a).

Descripcién del Puesto

a. Nombre del puesto: Secretario (a).
b. Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.
c. Jefe inmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Elaborar todas las comunicaciones, la
confeccion de las actas y la actualizacion de los libros de la Junta
Directiva.

Funciones generales:

a. Documentar la informacién emitida en las sesiones de Junta
Directiva, asi como en la Asamblea General de la asociacion,
incluye los libros de afiliados, de actas de asamblea y de Junta
Directiva.

b. Firmar las actas de Junta Directiva y de la Asamblea General en
conjunto con el presidente (a).

c. Custodiar las actas de la Junta Directiva y de la Asamblea General.

d. Asistir y participar de las sesiones de Junta Directiva.
Funciones especificas:

a. Confeccionar las actas de sesiones de Junta Directiva y de las
Asambleas Generales.

b. Llevar el archivo.

c. Actualizar el padrén de las afiliadas.

d. Elaborar las circulares de convocatoria y enviarlas.

e

Atender y tramitar la correspondencia.
Relaciones laborales:

a. Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
gue forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es

externa o ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
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VI.

VII.

VIII.

actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,

entre otras.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: Por el puesto que desempefia, no maneja
efectivo, titulos valores o similares.

Por manejo de informacién confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion y documentacion de
las sesiones y acuerdos de la Junta Directiva.

Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos

que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibida y ejercida:

a.
b.

Supervision recibida: Por cuenta del Presidente (a).

Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

Esfuerzos mentales: Requiere una alta concentracion y facilidad
para redactar, ya que es necesario que se transmita la informacion

de una manera clara y concisa.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas a la comunidad cuando sea necesario ubicar
a un miembro de la Junta que no pueda localizarse de otra forma

para la convocatoria a sesion.
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XIl.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacién en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

e.

Educacion formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, en labores secretariales o comunicacion.
Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, elementos basicos de redaccion, conocimiento
de la Ley de Asociaciones y su Reglamento (seminarios u otros
disponibles) y de los estatutos de la Asociacion de Desarrollo
Integral del Territorio Indigena Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

a.

b
C.
d

Liderazgo
Compromiso
Toma de decisiones

Analisis critico
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Trabajo en equipo
Disposicion
Responsabilidad

Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.
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Tabla 8. Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Elabora comunicaciones, redacta las
actas y mantiene actualizados los

libros de registros de asociadas.

¢, Quién lo hace? Secretario (a).

¢,Doénde lo hace? Dentro de los territorios de la
comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace? Después de cada sesion de la Junta
Directiva, Asamblea General y cuando
el presidente (a) lo requiera.

¢Como lo hace? Toma la informacion de primera mano
participando en las sesiones de Junta
Directiva, con dicha informacion
elabora las actas y demas

comunicaciones.

¢Por qué lo hace? Todos los acuerdos y comunicaciones
de la Junta deben quedar por escrito
por lo que el secretario (a) es el
encargado de tomar la informacién y

redactar.

Conclusion: De conformidad con lo establecido en los estatutos de la
asociacion, en los mismos se establecen de manera genérica las funciones que
debe realizar el secretario (a), por tanto de acuerdo a la naturaleza de la
asociacion y a sus objetivos, no existe un perfil definido de acuerdo a las

necesidades de la misma.
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Recomendacion: Dado que la asociacion es una sociedad juridica constituida
recientemente se le recomienda implementar de manera inmediata el manual de
puestos que se propone, asimismo valorar el perfil actual del ocupante del puesto

con el fin de identificar aquellas areas donde requiera capacitacion.
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VI.

425 Puesto: Vocal

Puesto Vocal

Descripcién del Puesto

a. Nombre del puesto: Vocal.
b. Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

c. Jefe inmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Sustituir temporalmente a los miembros de la
Junta Directiva cuando estén ausentes, esto con excepcion del

presidente (a).

Funciones generales:

a. Sustituir a los miembros temporalmente segun su orden (podran
sustituir al presidente (a) solo si el vice—presidente (a) también esta
ausente).

b. Suplir las ausencias definitivas y las renuncias de miembros de la
Junta Directiva cuando se encuentre estipulado en el Estatuto
(personeria).

c. Asistir y participar de las sesiones de la Junta Directiva.

Funciones especificas:

a. Asumir las funciones del miembro de la Junta Directiva que esté
sustituyendo.

b. Informar y actualizar al funcionario que se ausentdé sobre lo
realizado en la sesion o actividad en la que le sustituyo.

Relaciones laborales:

a. Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacién u otros puestos.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,

entre otras.
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VII.

VIII.

XI.

Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: Por el puesto que desempefia, no maneja
efectivo, titulos valores o similares, sin embargo cuando le
corresponda sustituir al tesorero va a tener una responsabilidad
directa sobre los recursos financieros de la asociacion.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion y documentacion de
las sesiones y acuerdos de la Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempefiar las labores propias de su cargo o en
sustitucion de otro puesto.

Supervision recibida y ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta del Presidente (a).
b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunién de la asociacién, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

b. Esfuerzos mentales: Requiere una alta concentracion y facilidad
de adaptacion a diferentes funciones, ya que debe estar al tanto de
todo lo que suceda en las sesiones de Junta Directiva.

c. Riesgos laborales: La persona que desemperfie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de

oficina o bien visitas a la comunidad cuando se haga necesario.

Requisitos legales:
a. Documento de identificacion en buen estado y al dia.
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XII.

XIIl.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pulblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

e.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, financiera y contable.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, conocimiento de la Ley de Asociaciones y su
Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de
la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

Q@

-~ 0o o 0 T p

Liderazgo
Compromiso

Toma de decisiones
Andlisis critico
Trabajo en equipo
Disposicion

Responsabilidad
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h. Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.
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Tabla 9. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Sustituye a los miembros de la Junta
Directiva que se ausenten
temporalmente, con excepcion del

presidente (a).

¢, Quién lo hace? Vocal

¢,Doénde lo hace? Dentro de los territorios de la

comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace? Durante las sesiones en donde se
ausenten los miembros de la Junta
Directiva que se ausenten
temporalmente, con excepcion del

presidente (a).

¢,Como lo hace? Ejecuta la funcién del miembro que no

se presentd

¢Por qué lo hace? Para que la sesion complete el
guorum y se cubran las funciones de

los miembros

Conclusion: De conformidad con lo establecido en los estatutos de la
asociacion, en los mismos se establecen de manera genérica las funciones que
debe realizar un vocal, por tanto de acuerdo a la naturaleza de la asociaciony a
sus objetivos, no existe un perfil definido de acuerdo a las necesidades de la

misma.

76



Recomendacién: Dado que la asociacion es una sociedad juridica constituida
recientemente se le recomienda implementar de manera inmediata el manual de
puestos que se propone, asimismo valorar el perfil actual del ocupante del puesto

con el fin de identificar aquellas areas donde requiera capacitacion.
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VI.

4.2.6 Puesto: Fiscal

Descripcién del Puesto

a.
b.

C.

Nombre del puesto: Fiscal.
Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.
Jefe inmediato: Asamblea General de Asociados.

Objetivo del puesto: Fiscalizar las actividades de la Junta Directiva

con base en la Ley, su Reglamento y el Estatuto.

Funciones generales:

a.

d.

Velar por el cumplimiento del Estatuto, el Reglamento y la Ley en

el cumplimiento de las funciones de la Junta Directiva.

Supervisar todas las operaciones y movimientos econémicos de la

asociacion.

Participar con voz en las sesiones de Junta Directiva donde se trate
de asuntos que tengan injerencia en su gestion.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva.

Funciones especificas:

a.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea
General en caso de omision de la Junta Directiva.

Rendir un informe anual a la Asamblea General ordinaria.

Recibir y atender las quejas de las asociadas darles el tramite

correspondiente.

Relaciones laborales:

a.

b.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

Externa: No se relaciona con personas o entidades externas.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: Por el puesto que desempefia, no maneja

efectivo, titulos valores o similares.
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VII.

VIII.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por el conocimiento de la informacion vy
documentacion de las sesiones y acuerdos de la Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos

que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibiday ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta de la Asamblea General.
b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunidn de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

b. Esfuerzos mentales: Requiere que el ocupante mantenga un alto
grado de concentracion y que tenga un alto nivel intuitivo, ya que
debe estar al tanto del desempefio de la Junta Directiva y de los
acuerdos tomados.

c. Riesgos laborales: La persona que desemperiie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de

oficina o bien visitas a la comunidad cuando se haga necesario.
Requisitos legales:

a. Documento de identificacion en buen estado y al dia.
Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

c. Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

d. No contar con problemas financieros en proceso judicial.
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XI.

XIl.

e.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

e.

Educacion formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, financiera y contable.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

> @

-~ 0o 2 0 T @

Intuitivo

Liderazgo

Compromiso

Toma de decisiones
Analisis critico

Trabajo en equipo
Disposicion
Responsabilidad

Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.
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Tabla 10. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Fiscalizar la labor de los miembros de

la Junta Directiva.

¢, Quién lo hace? Fiscal

¢Donde lo hace? Dentro de los territorios de la

comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace? Cuando a su juicio lo considere

conveniente.

¢, Como lo hace? Analiza las situaciones a la luz de la
Ley de asociaciones y su Reglamento

y el Estatuto de la Asociacion.

¢Por qué lo hace? Se requiere un mecanismo de control
gue permita identificar actividades
fuera de la reglamentacion

Conclusion: De conformidad con lo establecido en los estatutos de la
asociacion, en los mismos se establecen de manera genérica las funciones que
debe realizar un fiscal, por tanto de acuerdo a la naturaleza de la asociacion y a
sus objetivos, no existe un perfil definido de acuerdo a las necesidades de la

misma.

Recomendacién: Dado que la asociacion es una sociedad juridica constituida
recientemente se le recomienda implementar de manera inmediata el manual de
puestos que se propone, asimismo valorar el perfil actual del ocupante del puesto

con el fin de identificar aquellas areas donde requieran capacitacion.
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CAPITULO V. PROPUESTA

Dado la importancia que tiene para una organizacion desarrollar sus funciones
eficiente y eficazmente, debido a la necesidad de obtener un posicionamiento en
el mercado, es por este motivo que el proceso administrativo juega un papel
fundamental en esta labor, especificamente aspectos como reclutamiento y
seleccion de personal, capacitaciones requeridas, establecimiento de perfiles de
puestos, asi como enlistar las tareas a realizar mediante procedimientos, con el
fin de que cada colaborador y la organizacion en si tengan un panorama claro

de la asignacién de las tareas.

Por lo cual el establecimiento de herramientas como manuales de puestos y de
procedimientos contribuyen en todo este proceso, y la Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana no escapa de esta necesidad,
siendo una asociacion fundada recientemente requiere del uso de los
instrumentos descritos anteriormente, por lo cual en este apartado se presenta
una propuesta del manual de puestos del area administrativa y funcional y un
manual de procedimientos para la puesta en marcha por parte de la asociaciéon
con el propdsito de que las mujeres indigenas que la integran puedan desarrollar
una mejor gestion administrativa, asi como una motivacion mayor por parte de
sus integrantes en el desempefio de su labor y una mayor proyecciéon hacia la
comunidad en el cumplimiento de sus objetivos sociales, ambientales,

econdmicos, culturales entre otros.

En cuanto al manual de puestos que se propone contiene cada uno de los
puestos de la asociacién, en donde se incluye el objetivo general y las funciones
generales y especificas de cada puesto, asi como el perfil con los requisitos
académicos, legales, experiencia, conocimientos adicionales, competencia,

entre otros.

Por otro lado, para el manual de procedimientos que se propone, se
ejemplificaron cinco procedimientos de algunos de los puestos actuales de Junta

Directiva, ya que por limitaciones de tiempo no se desarrollaron todos, pero el
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objetivo principal es establecer como deberia estructurarse el manual de
procedimientos completo. En cada procedimiento se incluye el objetivo principal,
areas involucradas, puestos responsables, asi como el detalle de cada uno de
los pasos, la actividad respectiva y el responsable del mismo. Para cada

procedimiento se realiza un diagrama de flujo para su representacion grafica.

5.1. Propuesta de manual de puestos

En este apartado se presenta la propuesta de manual de puestos disefiada para

la Asociacion de Mujeres Indigenas del Territorio Cabécar Kabata Konana.

5.2. Manual de puestos

El manual de puestos es un documento que comprende informacion individual,
en el cual se presenta la identificacion, relaciones, funciones y responsabilidades

a los puestos de las organizaciones (Benjamin & Fincowsky, 2014).

Segun Benjamin & Fincowsky (2014) en estos documentos se incluye

informacion basica sobre las unidades administrativas, como lo es:
Identificacion del puesto (hombre, ubicacion, ambito de operacion, etc.).

e Relaciones de autoridad, indicando los puestos subordinados y las

habilidades de decision, asi como las relaciones de linea y asesoria.

e Funciones generales y especificas.

e Responsabilidades o deberes.

e Relaciones de comunicacién con otras unidades y puestos de la
organizacion.

e Especificaciones del puesto sobre conocimientos, experiencia,

iniciativa y personalidad.

Segun Hernandez, C. (2007, pag. 138) el manual de puestos “reune informacién

clasificada y validada sobre todas las clases, naturaleza, objetivos, funciones y
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requisitos de cada uno de los cargos de la organizacion, con sus respectivos

perfiles de productos resultantes de cada puesto”.

Los manuales de puestos son de gran importancia para las empresas, ya que la
funcién que cumplen es la de permitir una mayor organizacion de la informacion,
en donde se tenga un acceso agil y oportuno de la misma, asi como uniformar el
desempefio de las personas, evitando pérdidas de tiempo innecesarias o
funciones repetidas y a la vez contribuir a un mejor funcionamiento de la
organizaciéon. También son una herramienta importante para el analisis de la
informacion disponible, asi como un medio de comunicacién en la empresa
(Hernandez Orozco, 2007, pag. 139)

En la actualidad la estructura organizacional de la asociacion esta conformada
solo por el &rea administrativa, la que esta representada en la figura de la Junta
Directiva con los puestos establecidos segun los estatutos de la misma,
compuesta por seis puestos desglosados de la siguiente manera: Presidente
(a), Vice-presidente (a), Tesorero (a), Secretario (a), Vocales y Fiscal. Dicha
asociacion no cuenta con el manual de puestos de cada uno de ellos, por lo cual
en este capitulo se brinda una propuesta de los manuales de puestos de la Junta
Directiva. Asimismo se propone un puesto adicional en el area administrativa,

siendo éste el de un director ejecutivo.

Por otra parte, se propone la creacidbn de ocho puestos adicionales que
conformaran el area funcional de la asociacibn.  Estos puestos estaran
enfocados en la busqueda del logro de los objetivos establecidos en el acta

constitutiva de la misma.

Si bien es cierto la Junta Directiva va desarrollando actividades y proyectos, no
existe un esquema en donde se asignen responsabilidades y funciones
especificas basadas en los fines que tiene la asociaciéon, es decir un esquema

funcional o ejecutor, que no es lo mismo que la parte administrativa.
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Considerando lo analizado en el estudio se denota la necesidad de contar con
areas funcionales que estén enfocadas al cumplimiento de los objetivos y fines
de la asociacidn, las cuales tendran a su cargo la realizacion de las diversas

actividades y proyectos necesarios para su consecucion.

Con base en lo anterior se propone una estructura organizacional compuesta,

tanto por el area administrativa como por cinco areas funcionales:

- Coordinacién de Formacion Técnica y Académica

- Coordinacién Cultural General

- Coordinacién del Derecho de la Mujer

- Coordinacién de Proteccion de los Recursos Naturales

- Coordinacion de Proyectos Financieros y Emprendedurismo

De la Coordinacion Cultural General se desprenden tres puestos, los cuales
consisten en un Encargado (a) Cultural Educativo, Encargado (a) Cultural de

Tradiciones y Encargado (a) Cultural Agricola.

La Figura 1 permite visualizar el organigrama propuesto, representando en forma

gréfica la estructura organizacional de la asociacion.
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Figura 1. Organigrama

Asamblea General

Externo (a) Externo (a)

Junta Directiva Presidente (a)

m VicepreSidente (a) m

DireccionEjecutiva; Director Ejecutivo

Coordinador(a)
de Formacién Coordinador (a)
Técnicay Cultural General
Académica

Coordinador (a)

e de Proteccion de

del Derecho de la
Mujer

Proyectos
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Emprendedurismo
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Encargado (a) Encargado (a) Encargado (a)

Asambleade Mujeres i | *Auditor (a) | *Contador (a)

Tesorero(a)

Coordinador (a) de

*El auditor (a) y el contador (a), ambos externos, no

forman parte de la organi sin g
Cultural Cultural Cultural pueden contratar a estos profesionales para el
Educativo de Tradiciones Agricola correcto funci i dela iacié

La Figura 1 incluye un total de quince puestos, desglosados de la siguiente
manera: siete puestos del area administrativa, en donde seis pertenecen a la
Junta Directiva y el puesto restante al director (a) ejecutivo (a), adicionalmente

ocho puestos correspondientes al area funcional.

5.3. Nombres y codificacion propuesta para los puestos de la

asociacion de mujeres

La asociacion, al no contar con un manual de puestos, tampoco cuenta con una
codificacion de puestos, por lo cual se procedidé a codificarlos y presentarlos

como una propuesta a la asociacion, éstos se enuncian en la Tabla 11.
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Tabla 11. Nombres y codificacion propuesta

Para los puestos de la Asociacién de Mujeres

Nombre del puesto N° de puesto Cadigo
Presidente (a) 1 AAP-1
Vicepresidente (a) 2 AAVI-2
Tesorero (a) 3 AAT-3
Secretario (a) 4 AAS-4
Vocal 5 AAVO-5
Fiscal 6 AAF-6
Director (a) Ejecutivo (a) 7 AADE-7
Coordinador (a) de Formacién Técnicay 8 AFCFTA-8
Académica
Coordinador (@ de Proyectos 9 AFCPFE-9
Financieros y Emprendedurismo
Coordinador (a) Cultural General 10 AFCCG-10
Encargado (a) Cultural Educativo 11 AFECE-11
Encargado (a) Cultural de Tradiciones 12 AFECT-12
Encargado (a) Cultural Agricola 13 AFECA-13
Coordinador (a) Derecho de la Mujer 14 AFCDM-14
Coordinador (a) de Proteccion de 15 AFCPRN-15

Recursos Naturales
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La Tabla 11 presenta cada uno de los puestos de trabajo de la asociacion, asi
como la codificacion propuesta para cada uno, facilitando el orden e
identificacion de los mismos. En la estructura organizacional de la asociacién
se han considerado dos areas, las cuales son el area administrativa y funcional.

El sistema de codificacion utilizado para los puestos es el siguiente:

e Las dos letras iniciales del codigo muestran la unidad a la que pertenece,
por ejemplo, “AA”, en el caso especifico si se refiere al area administrativa

“AA” o AF si se refiere al area funcional.

e Posteriormente a las dos letras iniciales se utiliza la sigla del nombre del
puesto, por ejemplo, “P” haciendo referencia al de Presidente de la Junta

Directiva.

¢ Finalmente, se realizO una asignacion numérica segun la posicion
ocupada por el puesto en la tabla anterior, iniciando con la numeracién 1,

por ejemplo, Presidente (a) “AAP-1".

5.4. Manual de Puestos Area Administrativa

A continuacion se presentan los manuales de puestos que conforman el area
administrativa, siendo su composicion de siete puestos, los cuales son
presidente (a), vice-presidente (a), tesorero (a), secretario (a), vocal, fiscal y

director (a) ejecutivo (a).
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5.4.1. Puesto: Presidente (a)

Asociacion de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana Area Administrativa  Codigo: AAP-1

Manual de puestos Fecha: 28-09- 2018

Versioén: 1

Puesto: Presidente (a) Consecutivo 1 de 2

Descripcion del Puesto

a.
b.

C.

Nombre del puesto: Presidente (a).
Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

Jefe inmediato: Asamblea General.

Objetivo del puesto: Dirigir y coordinar las actividades de la Junta

Directiva de una manera oficial y organizada. Representar legalmente

a la asociacion.

Funciones generales:

a.

e.

Administrar legalmente a la asociacion con facultades de
apoderado generalisimo sin limite de suma.

Convocar, presidir y dirigir las sesiones de la Junta Directiva, tanto
las sesiones ordinarias como extraordinarias, y de la misma forma
la Asamblea General de asociadas.

Informar a los miembros de la asociacion sobre las acciones
realizadas, elaborar y presentar el informe anual de labores.
Autorizar en conjunto con el tesorero los pagos aprobados por la
Junta Directiva, para lo cual firma en forma mancomunada.

Representar a la asociacidon ante las diferentes instituciones.

Funciones especificas:

a.

Liderar las gestiones de emprendimiento social y econémico que
se establezcan en la asociacion.

Promover el conocimiento cultural, ancestral y religioso en las
actividades que se desarrollen por parte de las mujeres de la

comunidad indigena.
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VI.

VII.

VIII.

c. Vigilar el buen manejo y conservacion de los recursos naturales
disponibles dentro del territorio indigena.
d. Preservar las tradiciones y costumbres de la cultura indigena

Cabécar.

Relaciones laborales:

a. Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o0 ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,

entre otras.

Responsabilidad:

a. Por manejo dinero: No debe manejar efectivo o titulos valores o
similares, dado que por la naturaleza del puesto su funcién es mas
administrativa.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion y documentacion de
las sesiones y acuerdos de Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Tiene una alta
responsabilidad por todos los activos por cuanto ostenta la
representacion legal de la asociacion.

Supervision recibida y ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta de la Asamblea General.
b. Supervision ejercida: Sobre el vicepresidente (a), tesorero (a),

secretario (a) y vocales.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.
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XI.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro
del territorio indigena y ocasionalmente fuera del mismo.
Esfuerzos mentales: Requiere mantener un alto grado de
concentracion por cuanto maneja informacion de caracter
administrativo, logistico y de seguimiento entre otros.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesto a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas de campo dentro de los diferentes proyectos

que desarrolle la asociacion en la comunidad indigena.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pulblica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a. Educacion formal: La persona que ostente el puesto

preferiblemente que tenga un grado de licenciado en
administracion de empresas, sin embargo, podran optar por el
puesto personas que no tengan dicho nivel académico, siempre y
cuando sea aprobado por la Asamblea General.

Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa y un liderazgo reconocido dentro de la

comunidad indigena.
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c. Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, conocimiento de la Ley de Asociaciones y su
Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de
la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

Xll.  Habilidades y competencias:
Liderazgo

Compromiso

Toma de decisiones
Andlisis critico

Trabajo en equipo

-~ o 2 0 T p

Disposicion

Responsabilidad

> @

Respeto por la naturaleza

Elabord: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autoriz6: Wilbert Fletes
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5.4.2. Puesto: Vice-presidente (a)

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio |
Cabécar Kabata Konana Cddigo: AAVI-2

Manual de puestos  ocha: 28-09- 2018
Version: 1
Area Administrativa

Puesto: Vice-

bresidente () Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a. Nombre del puesto: Vice-presidente (a).

b. Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

c. Jefe inmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Sustituir al presidente (a) en caso de ausencia

temporal o permanente con todas sus atribuciones y obligaciones,

asimismo cualquier otra tarea que le asigne la Junta Directiva o el

presidente (a).

Funciones generales:

a.

Ejercer la presidencia de manera temporal o permanentemente en

ausencia del presidente (a).

Funciones especificas:

a.

Trabajar como asistente principal del presidente (a).

Realizar otros deberes que le asigne el presidente (a) y la Junta
Directiva.

Participar de las sesiones segun la solicitud del presidente (a),
incluyendo reuniones de la Junta Directiva.

Presentar informes a la mesa directiva en cualquier reunioén a la
que asista en nombre del Presidente (a).

Informar a la mesa directiva sobre decisiones nuevas y cambios,

asi como la administracion de los recursos.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros

que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
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VI.

VII.

VIII.

constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa 0 ajena a la asociacion, ya sea dentro o fuera de la
comunidad indigena, sean éstos para actividades de caracter

comercial, social, cultural, ambiental, legal, entre otras.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: No debe manejar efectivo o titulos valores,
o similares, dado que por la naturaleza del puesto su funcion es
mas administrativa.

Por manejo de informacién confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion y documentacion de
las sesiones y acuerdos de Junta Directiva, asimismo cualquier
otra informacion de caracter estratégico o confidencial.

Por manejo de mobiliario y equipo: Por las caracteristicas
propias de su cargo tiene una alta responsabilidad por todos los

activos de la asociacion.

Supervision recibida y ejercida:

Supervision recibida: Por cuenta del presidente (a).

Supervision ejercida: Sobre el tesorero (a), secretario (a) y
vocales, cuando asume el cargo, en sustitucion del presidente (a)
También podra ejercer una supervision sobre aquellos comités que
la Asociacion constituya como érganos de apoyo para la gestion

administrativa del presidente (a) o Junta Directiva.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento ocasional dentro

del territorio indigena y ocasionalmente fuera del mismo.
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XI.

b.

Esfuerzos mentales: Requiere mantener un alto grado de
concentracion por cuanto maneja informacién de caracter
administrativo, logistico y de seguimiento entre otros.

Riesgos laborales: La persona que desemperie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas de campo dentro de los diferentes proyectos
que desarrolle la Asociacion en la comunidad indigena.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pudblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparaciéon académica:

a.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formaciéon minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa y un liderazgo reconocido dentro de la
comunidad indigena.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, conocimiento de la Ley de Asociaciones y su
Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de
la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

95



d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:
Liderazgo

Compromiso

Toma de decisiones
Analisis critico

Trabajo en equipo

-~ 0o o 0 T p

Disposicion

Responsabilidad

> @

Respeto por la naturaleza

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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5.4.3. Puesto: Tesorero (a)

Asociacion de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana Area Administrativa Cédigo: AAT-3

Manual de puestos Fecha: 28-09- 2018

Version: 1

Puesto: Tesorero (a) Consecutivo 1 de 2

Descripcion del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Tesorero (a).

Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

c. Jefe inmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Custodiar y administrar los recursos financieros,

valores y activos de la asociacion de manera responsable y eficiente,

dentro de las buenas préacticas de la administracién financiera.

Funciones generales:

a. Custodiar los recursos financieros, valores y activos de la

g.

asociacion.

Aprobar el desembolso de recursos financieros en forma conjunta
con el presidente (a) para realizar los pagos en que incurre la
asociacion para su operaciéon normal.

Rendir un informe mensual a la Junta Directiva sobre los
movimientos de ingresos, egresos, pagos, pérdidas, etc.,
presentando la informacién financiera respectiva, sean estos
estados financieros o reportes de tesoreria.

Conciliar las cuentas bancarias de la asociacion.

Rendir un informe anual en la Asamblea General.

Confeccionar los presupuestos para la administraciéon y distribucion
de los recursos financieros.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva.

Funciones especificas:

a. Custodiar los libros contables, de tesoreria y sus respectivos

b.

auxiliares.

Inventariar los activos que posee la asociacion.
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VI.

VII.

VIII.

C.

Cotizar con los proveedores las compras que requiere la
asociacion, tales como activos y gastos.

Recolectar y administrar las cuotas de las asociadas con base en
el acuerdo de la Junta Directiva.

Pagar la poliza de fidelidad (art.24 Ley de Asociaciones y sus
reformas) cuyo monto sera fijado en la Asamblea General
Ordinaria.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

Externa: De manera externa se relaciona directamente con la
comunidad indigena Cabécar, asimismo con proveedores,
entidades financieras y cualquier otra entidad gubernamental. Por
otro lado, también podria relacionarse con personas o empresas

ajenas a la comunidad indigena.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: Tiene un alto nivel de responsabilidad por
cuanto tiene acceso directo a los recursos financieros de la
Asociacion, sean estos activos, pasivos o patrimonio.

Por manejo de informacién confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion financiera y
documentacion contable, la cual es de caracter estratégico o
confidencial.

Por manejo de mobiliario y equipo: Alto nivel de responsabilidad
por los activos de la asociacion.

Supervision recibida y ejercida:

a.

Supervision recibida: Por cuenta del presidente (a), vice-
presidente (a), Junta Directiva y auditores (a) externos (as).
Supervision ejercida: Ejerce supervision sobre las personas que

forman parte de su area de trabajo.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
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comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.
IX. Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

b. Esfuerzos mentales: Requiere una alta concentracion, ya que por
la naturaleza del puesto maneja gran cantidad de informacion

financiera y contable.

c. Riesgos laborales: La persona que desemperie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas de campo para el cobro de cuotas dentro de
la comunidad, ademéas de las visitas a entidades financieras

cuando se requiera.

X. Requisitos legales:

a. Documento de identificacién en buen estado y al dia.

b. Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

c. Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

d. No contar con problemas financieros en proceso judicial.

e. De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

XI. Preparacién académica:
a. Educacion formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener

una formacion minima con un grado de primaria completa.
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b. Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una

experiencia minima de tres afios en actividades de tesoreria,

finanzas y contaduria.

c. Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de

paguete de Office, conocimiento de principios de contabilidad y

finanzas, asimismo de la Ley de Asociaciones y su Reglamento

(seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de la Asociacién

de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar (ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua

indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel

de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:

Liderazgo

Compromiso

-~ 0o o 0 T p

Disposicion

= @

Toma de decisiones
Analisis critico

Trabajo en equipo

Responsabilidad

Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.

Elabor6: Cecilia Fuentes

Revis6: Wilbert Fletes

Autorizd: Wilbert Fletes
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5.4.4. Puesto: Secretario (a)

Asociacion de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana Area Administrativa Codigo: AAS-4

Manual de puestos Fecha: 28-09- 2018

Versioén: 1

Puesto: Secretario (a) Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a. Nombre del puesto: Secretario (a).
b. Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

c. Jefe inmediato: Presidente (a)

Objetivo del puesto: Elaborar todas las comunicaciones, la
confeccion de las actas y la actualizacién de los libros de la Junta
Directiva.

Funciones generales:

a. Documentar la informacion emitida en las sesiones de Junta
Directiva, asi como en la Asamblea General de la asociacion,
incluye los libros de afiliados, de actas de asamblea y de Junta
Directiva.

b. Firmar las actas de Junta Directiva y de la Asamblea General en
conjunto con el presidente (a).

Custodiar las actas de la Junta Directiva y de la Asamblea General.

d. Asistir y participar de las sesiones de Junta Directiva.
Funciones especificas:

a. Confeccionar las actas de sesiones de Junta Directiva y de las
Asambleas Generales.

Llevar el archivo.

Actualizar el padrén de las afiliadas.

Elaborar las circulares de convocatoria y enviarlas.

®© oo o

Atender y tramitar la correspondencia.
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VI.

VII.

VIII.

Relaciones laborales:

a. Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
que forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,

entre otras.
Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: Por el puesto que desempefia, no maneja
efectivo, titulos valores o similares.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacion y documentacion de
las sesiones y acuerdos de la Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibida y ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta del presidente (a).
b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunién de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

b. Esfuerzos mentales: Requiere una alta concentracion y facilidad
para redactar, ya que es necesario que se transmita la informacion

de una manera clara y concisa.
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XI.

C.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina o bien visitas a la comunidad cuando sea necesario ubicar
a un miembro de la Junta que no pueda localizarse de otra forma

para la convocatoria a sesion

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pudblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, en labores secretariales o comunicacion.
Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, elementos basicos de redaccion, conocimiento
de la Ley de Asociaciones y su Reglamento (seminarios u otros
disponibles) y de los estatutos de la Asociacién de Desarrollo
Integral del Territorio Indigena Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.
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XII. Habilidades y competencias:
Liderazgo

Compromiso

Toma de decisiones
Analisis critico

Trabajo en equipo

-~ 0o o 0 T p

Disposicion
Responsabilidad

> @

Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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5.4.5. Puesto: Vocal

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana Area Administrativa Cddigo: AAVO-5

Manual de puestos Fecha: 28-09- 2018

Version: 1

Puesto: Vocal Consecutivo 1 de 2

Descripcion del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Vocal.

Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

c. Jefeinmediato: Presidente (a).

Objetivo del puesto: Sustituir temporalmente a los miembros de la

Junta Directiva cuando estén ausentes, esto con excepcion del

presidente (a).

Funciones generales:

a.

C.

Sustituir a los miembros temporalmente segun su orden (podran
sustituir al presidente (a) solo si el Vice—presidente (a) también esta
ausente).

Suplir las ausencias definitivas y las renuncias de miembros de la
Junta Directiva cuando se encuentre estipulado en el Estatuto
(personeria).

Asistir y participar de las sesiones de la Junta Directiva.

Funciones especificas:

a.

Asumir las funciones del miembro de la Junta Directiva que esté
sustituyendo.
Informar y actualizar al funcionario que se ausentdé sobre lo

realizado en la sesion o actividad en la que le sustituyo.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros
gue forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita

con cualquier miembro de la asociacion u otros puestos.
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VI.

VII.

VIII.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,
entre otras.

Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: Por el puesto que desempefia, no maneja
efectivo, titulos valores o similares, sin embargo, cuando le
corresponda sustituir al tesorero va a tener una responsabilidad
directa sobre los recursos financieros de la asociacion.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de la informacién y documentacion de
las sesiones y acuerdos de la Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempefiar las labores propias de su cargo o en
sustitucion de otro puesto.

Supervision recibida y ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta del presidente (a).
b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

b. Esfuerzos mentales: Requiere una alta concentracion y facilidad
de adaptacion a diferentes funciones, ya que debe estar al tanto de

todo lo que suceda en las sesiones de Junta Directiva.
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XI.

XII.

C.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede

verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de

oficina o bien visitas a la comunidad cuando se haga necesario.

Requisitos legales:

a.
b.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pudblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparaciéon académica:

a.

e.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formaciéon minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, financiera y contable.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, conocimiento de la Ley de Asociaciones y su
Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos de
la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

a.
b.

Liderazgo

Compromiso
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Toma de decisiones
Anélisis critico

Trabajo en equipo

=~ ® a o

Disposicion

Responsabilidad

> @

Respeto por la naturaleza

Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.

Elabord6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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5.4.6. Puesto: Fiscal

Manual de puestos Fecha: 28-09- 2018

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio Version: 1
Indigena

Konana

Kabata  4rea Administrativa Codigo: AAF-6

Puesto: Fiscal Consecutivo 1 de 2

Descripcion del Puesto

a.
b.

C.

Nombre del puesto: Fiscal.
Unidad a la que pertenece: Junta Directiva.

Jefe inmediato: Asamblea General de Asociados.

Objetivo del puesto: Fiscalizar las actividades de la Junta Directiva

con base en la Ley, su Reglamento y el Estatuto.

Funciones generales:

a.

d.

Velar por el cumplimiento del Estatuto, el Reglamento y la Ley en

el cumplimiento de las funciones de la Junta Directiva.

Supervisar todas las operaciones y movimientos econémicos de la

asociacion.

Participar con voz en las sesiones de Junta Directiva donde se trate
de asuntos que tengan injerencia en su gestion.

Asistir a las sesiones de Junta Directiva.

Funciones especificas:

a.

Convocar a las sesiones ordinarias y extraordinarias de Asamblea
General en caso de omision de la Junta Directiva.

Rendir un informe anual a la Asamblea General ordinaria.

Recibir y atender las quejas de las asociadas darles el tramite

correspondiente.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna con todos los miembros

gue forman parte de la Junta Directiva de manera directa y
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VI.

VII.

VIII.

constante, asimismo de forma menos frecuente cuando amerita
con cualquier miembro de la Asociacion u otros puestos.
b. Externa: No se relaciona con personas o entidades externas.
Responsabilidad:
a. Por manejo de dinero: Por el puesto que desempefia, no maneja

efectivo, titulos valores o similares.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por el conocimiento de la informacién vy
documentacion de las sesiones y acuerdos de la Junta Directiva.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibida y ejercida:
a. Supervision recibida: Por cuenta de la Asamblea General.
b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

b. Esfuerzos mentales: Requiere que el ocupante mantenga un alto
grado de concentracion y que tenga un alto nivel intuitivo, ya que
debe estar al tanto del desempefio de la Junta Directiva y de los
acuerdos tomados.

c. Riesgos laborales: La persona que desemperfie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de

oficina o bien visitas a la comunidad cuando se haga necesario.
Requisitos legales:

a. Documento de identificacion en buen estado y al dia.
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XI.

XII.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pulblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

e.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, financiera y contable.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacién de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

Q@

-~ 0o o 0 T p

Intuitivo

Liderazgo
Compromiso

Toma de decisiones
Analisis critico
Trabajo en equipo

Disposicion
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h. Responsabilidad

I. Respeto por la naturaleza

j. Capacidad para realizar calculos matematicos y financieros.

Elabord6: Cecilia Fuentes

Revis6: Wilbert Fletes

Autorizd: Wilbert Fletes
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MANUAL DE PUESTOS DEL DIRECTOR EJECUTIVO Y PUESTOS DEL
AREA FUNCIONAL (INCLUYE HEXAMETRO QUINTILIANO)
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5.4.7. Puesto: Director (a) Ejecutivo (a)

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio |
Cabécar Kabata Konana Cddigo: AADE-7

Manual de puestos  ocha: 28-09- 2018
Version: 1
Area Administrativa

Puesto: Director (a)

Eiccutivo () Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Director (a) Ejecutivo (a).
Unidad a la que pertenece: Direccidn Ejecutiva.

c. Jefe inmediato: Junta Directiva.

Objetivo del puesto: Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y

coordinar con las otras areas de la asociacion.

Funciones generales:

a.

Ejecutar el plan estratégico, cultural, social y econémico aprobado

por la Junta Directiva de la asociacion.

Funciones especificas:

a.

Supervisar el cumplimiento de las funciones de los coordinadores
de las diferentes areas.

Rendir cuentas de los resultados alcanzados a la Junta Directiva.
Velar por el cumplimiento fiel de las decisiones aprobadas por
Junta Directiva.

Relaciones laborales:

a.

b.

Interna: Este puesto tiene relacion interna directa y constante con
los coordinadores de las distintas areas: Formacion técnica y
académica, cultural general, derecho de la mujer, proteccion de
recursos naturales y proyectos financieros y emprendedurismo, de
igual forma con la Junta Directiva. Por otra parte mantiene relacion
de manera mas frecuente con miembros de la asociacion y otros
puestos.

Externa: Tiene una minima relacién con agentes externos.
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VI.

VII.

VIII.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: No tiene a su cargo responsabilidad por
manejos de dinero.

Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de informacién confidencial, ya que
canaliza informacién importante, a través de los coordinadores de
las diferentes areas.

Por manejo de mobiliario y equipo: Tiene responsabilidad por el
mobiliario y equipo utilizado por el titular y sus subordinados en el

ejercicio de sus labores.

Supervision recibida y ejercida:

a.
b.

Supervision recibida: Por cuenta de la Junta Directiva

Supervision ejercida: Sobre los coordinadores (as) de las
diferentes areas, como lo es Coordinador (a) Formacién Técnica y
Académica, Cultural General, Coordinador (a) Derecho de la Mujer
y Coordinador(a) de Proteccion de Recursos Naturales y de

Proyectos Financieros y Emprendedurismo.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los

puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

Esfuerzos mentales: Requiere que el ocupante tenga liderazgo
por su relacion con los diferentes coordinadores, asi como una
amplia capacidad de Comunicador (a), Negociador (a) y poder de
convencimiento.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede

verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de

115



XI.

XIl.

oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pdblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

e.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacién de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma esparfiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

a.
b.

C.

Liderazgo
Organizado (a)

Negociador (a)
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d. Comunicador (a)

e. Compromiso

f. Toma de decisiones
g. Andlisis critico
h. Trabajo en equipo

Disposicion
J. Responsabilidad

k. Respeto por la naturaleza

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 12. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢, Qué se hace?

Ejecutar las decisiones de la Junta
Directiva a través de la coordinacion
con las diferentes areas de la

asociacion.

¢, Quién lo hace?

Director (a) Ejecutivo (a)

¢,Doénde lo hace?

Dentro de los territorios de Ila

comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace?

En reuniones con miembros de la
Junta Directiva, con los coordinadores
de las diferentes areas y participando

en distintas actividades.

¢, Como lo hace?

Coordinando tanto con los miembros
de la Junta Directiva como con los

diferentes coordinadores funcionales.

¢Por qué lo hace?

Se requiere contar con un enlace entre
la Junta Directiva y las areas
funcionales para llevar cabo los
diferentes proyectos y actividades
planteados en las sesiones de Junta
Directiva, para el cumplimiento de los

objetivos de la misma.
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Conclusiones: La direccion ejecutiva constituye el enlace entre la Junta
Directiva y las unidades funcionales, a la vez es quien lidera y controla las
labores de dichas unidades. Es un puesto estratégico que permite que fluya la
informacion de la Junta Directiva a las unidades y viceversa, esto lo hace uno de
los elementos mas importantes en la estructura para el logro de los objetivos de

la entidad.

Recomendaciones: Por la importancia del puesto lo mas conveniente es que la
persona que se encargue del puesto se acople al perfil requerido y siendo
deseable que pueda superar los requerimientos de nivel educativo y
conocimientos adicionales que complementan su labor. Se recomienda que sea
un lider nato capaz de llegar acuerdos, tanto con la Junta Directiva como con los

coordinadores de las areas funcionales.

5.5. Manual de Puestos Area Funcional

A continuacion se presentan los manuales de puestos que conforman el area
funcional, siendo su composicion de ocho puestos, los cuales son Coordinador
(@) de Formacion Técnica y Académica, Coordinador (a) de Proyectos
Financieros y Emprendedurismo, Coordinador (a) Cultural General, Encargado
Cultural Educativo, Encargado (a) Cultural de Tradiciones, Encargado (a)
Cultural Agricola. Coordinador (a) Derecho de la Mujer y Coordinador (a) de

Proteccién de Recursos Naturales.
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5.5.1. Coordinador (a) de Formacion Técnicay Académica

Manual de puestos

L . Fecha: 28-09- 201
Asociacién de Mujeres echa: 28-09- 2018

Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana

. . Version: 1
Area Funcional

Puesto: Coordinador CEelgEs ARCFIAE

(@) de Formacion Consecutivo 1de 2
Técnicay Académica

l. Descripcién del Puesto

a. Nombre del puesto: Coordinador (a) de Formacién Técnica y
Académica.

b. Unidad a la que pertenece: Coordinacién de Formacion Técnica
y Académica.

c. Jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a).

Il. Objetivo del puesto: Coordinar capacitaciones y cursos con
instituciones de educacion técnica, académica y universitarias, tanto
publicas como privadas que permitan ofrecer conocimiento,
administrativo, filosofico, cientifico, técnico, entre otros, en beneficio

de los miembros que forman parte de la asociacion.

II. Funciones generales:

a. Coordinar con instituciones de ensefianza y organizaciones, ya
sean publicas o privadas especializadas en diferentes areas que
tengan interés de capacitar a los miembros de la asociacion.

V. Funciones especificas:

a. Programar con instituciones de ensefianza y organizaciones que
impartan diferentes cursos, capacitaciones y talleres dentro de la
comunidad indigena.

b. Estimular entre los miembros de la asociacion la participacion en
los diferentes cursos, capacitaciones y talleres que se programen

durante el afo.

120



C.

Diagnosticar las necesidades de conocimiento cientifico, técnico,
filoséfico, administrativo, entre otros, y que requieran para mejorar
la calidad de vida de los miembros de la asociacion.

Intercambiar de manera organizada y autorizada conocimiento de
la comunidad indigena con otras entidades reconocidas para la
colaboracion de otras comunidades del pais.

Investigar de manera constante la oferta académica disponible de
las diferentes instituciones de ensefianza y organizaciones para
efectos de aprovechar los cursos, capacitaciones y talleres, dando
prioridad a los que no tienen costo financiero.

Evaluar la calidad pedagdgica y de contenidos de los cursos,
capacitaciones y talleres impartidos por las instituciones de
ensefianza y organizaciones, antes, durante y después de aplicado

el conocimiento a los miembros de la asociacion.

V. Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna directa y constante con
el Director (a) Ejecutivo (a) y con los miembros de la asociacion,
asimismo de manera menos frecuente con los coordinadores (as)
de las distintas areas: Cultural general, derecho de la mujer,
proteccion de recursos naturales y proyectos financieros y
emprendedurismo, encargados (as) culturales, de igual forma con
la Junta Directiva.

Externa: Se relaciona con personas, instituciones y entidades
externas ajenas a la comunidad indigena, principalmente para
implementar dentro de la comunidad indigena estrategias
pedagdgicas y andragodgicas para el crecimiento en conocimiento
de los miembros de la Asociacion.

V1. Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: No tiene a su cargo responsabilidad por
manejos de dinero.
Por manejo de informacion confidencial: Bajo nivel de

responsabilidad por manejo de informacion confidencial.
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VII.

VIII.

C.

Por manejo de mobiliario y equipo: Tiene responsabilidad por el
mobiliario y equipo utilizado por el titular y sus subordinados en el
ejercicio de sus labores.

Supervision recibida y ejercida:

a.
b.

Supervision recibida: Por cuenta del Director (a) Ejecutivo (a).

Supervision ejercida: No ejerce supervision sobre subordinados
(as) sin embargo, supervisa a las instituciones y organizaciones
sobre la calidad de los servicios educativos contratados, en cuanto
al cumplimiento de lo ofrecido, ya sea que represente un costo

financiero o no, para la asociacion.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la Asociacién, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que el ocupante
tenga liderazgo pedagdgico y capacidad Negociador (a)a por su
relacion con los diferentes miembros de la Asociacion, instituciones
de ensefanza, organizaciones y coordinadores de la Asociacion,
asi como una amplia capacidad de Comunicador (a), Negociador
(a) y poder de convencimiento.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

a.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.
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XI.

XIl.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pulblica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

e.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacién minima con un grado de primaria completa, de
preferencia que tenga un amplio conocimiento en pedagogia y
andragogia.

Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, de preferencia que tenga una amplia
experiencia en pedagogia y andragogia.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

a.

b
C.
d

Liderazgo
Organizado (a)
Negociador (a).

Comunicador (a)
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e. Compromiso

—h

Toma de decisiones

Anélisis critico

> @

Trabajo en equipo

Disposicion
J. Responsabilidad
k. Respeto por la naturaleza

. Vocacion docente

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 13. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢, Qué se hace?

Coordina  las  actividades de
capacitacion en diferentes campos de
acuerdo con los requerimientos de los

miembros de la asociacion.

¢, Quién lo hace?

Coordinador (a) de Formacién Técnica

y Académica.

¢Donde lo hace?

Dentro de los territorios de Ila

comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace?

En reuniones con lideres del pueblo
Cabécar, con instituciones educativas
publicas y privadas y al interno con el
Director (a) Ejecutivo (a) y los
coordinadores (as) de las otras areas.

¢, Como lo hace?

Realizando una labor de diagndstico
de las necesidades de capacitacion
mas importantes para la comunidad e
identificando las diferentes opciones
disponibles en instituciones publicas y
privadas.

¢Por qué lo hace?

Porque es una necesidad muy
importante  para la comunidad
Cabeécar en la busqueda de mejorar su
nivel de vida y de mantener a la vez

sus raices culturales.
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Conclusion: Uno de los mayores aportes que se le puede hacer a una
comunidad es la oportunidad de educarse y actualizarse de manera que pueda
acoplarse a los requerimientos de la realidad del pais sin olvidar su cultura y

tradiciones.

Recomendacion: En este caso se hace necesario que el enfoque de los
programas de capacitacion que se desarrollen sea enfocado en necesidades
especificas de la comunidad y dirigidos a hacer del pueblo Cabécar un grupo
social reconocido. Por tal razon se hace necesario que la persona seleccionada
sea muy intuitiva y sensible de las necesidades de esta comunidad.
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5.5.2. Coordinador(a) de Proyectos Financieros y Emprendedurismo

Asociacién de Mujeres Fecha: 28-09- 2018
Indigenas del Territorio |
Cabécar Kabata Konana

Manual de puestos

Area Funcional Version: 1

Puesto: Coordinador Codigo: AFCPFE-9
(@) de Proyectos
Financieros y
Emprendedurismo

Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a.

C.

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Proyectos Financieros y
Emprendedurismo.

Unidad a la que pertenece: Coordinacibn de Proyectos
Financieros y Emprendedurismo.

Jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a).

Objetivo del puesto: Promover proyectos financieros y de

emprendedurismo entre los miembros de la asociacion.

Funciones generales:

a.

Estimular entre los miembros de la asociacion la creacién de
proyectos financieros y de emprendedurismo para el
aprovechamiento de los recursos disponibles en la comunidad

indigena de manera sostenible.

Funciones especificas:

a.

Promover entre los miembros de la asociacion la utilizacion de los
recursos naturales que administran para el desarrollo de proyectos
financieros.

Apoyar y desarrollar ideas de emprendedurismo entre los
miembros de la Asociacion.

Reportar ante el Director (a) Ejecutivo (a) todos los proyectos
identificados para establecer la prioridad de atencion.

Dar a conocer los proyectos en sus diferentes etapas ante la

comunidad indigena y otras instancias del pais.
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VI.

VII.

e.

g.

Acompafar a los miembros de la asociacion ante instituciones
financieras para el financiamiento de sus proyectos.

Coordinar con el Director (a) Ejecutivo (a) y el tesorero (a) la
comercializacion (interna o externa) de los bienes y servicios que
se manufacturan dentro de la comunidad indigena, producto de los
proyectos financieros y emprendedurismo apoyados por esta
coordinacion.

Gestionar eventos comunitarios para recaudacion de fondos.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna directa y constante con
los coordinadores de las distintas areas: Cultural general, derecho
de la mujer, proteccibn de recursos naturales y proyectos
financieros y emprendedurismo, de igual forma con la Junta
Directiva. Por otra parte mantiene relacion de manera mas
frecuente con miembros de la Asociacion y otros puestos.
Externa: Se relaciona con personas, instituciones y entidades
externas ajenas a la comunidad indigena sean estas para
actividades de caracter laboral, educativo, social, cultural,
ambiental, legal, entre otras.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: No tiene a su cargo responsabilidad por
manejos de dinero.

Por manejo de informacion confidencial: Bajo nivel de
responsabilidad por manejo de informacion confidencial.

Por manejo de mobiliario y equipo: Tiene responsabilidad por el
mobiliario y equipo utilizado por el titular y sus subordinados en el
ejercicio de sus labores.

Supervision recibida y ejercida:

a.
b.

Supervision recibida: Por cuenta del Director (a) Ejecutivo (a).
Supervision ejercida: No ejerce supervision sobre subordinados,
sin embargo, supervisa los proyectos financieros y de

emprendedurismo identificados.
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VIII.

XI.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunidn de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que el ocupante
tenga liderazgo por su relacion con los miembros de la Asociacion
gue propongan proyectos financieros y de emprendedurismo.
Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

a.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pudblica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

Educaciéon formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener

una formacion minima con un grado de primaria completa.
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b. Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa, especialmente en la identificacion e
implementacion de proyectos financieros y emprendedurismo.

c. Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles), de la Ley del
Sistema Banca para el Desarrollo y de los estatutos de la
Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena Cabécar
(ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:
Liderazgo

Organizado (a)

Negociador (a).
Comunicador (a)

Compromiso

-~ 0o o o0 T p

Toma de decisiones

Anélisis critico

= @

Trabajo en equipo

Disposicion
j. Responsabilidad
k. Respeto por la naturaleza

Elabord: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 14. Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢, Qué se hace?

Promover el desarrollo de proyectos
financieros y el emprendedurismo

entre los miembros de la asociacion.

¢, Quién lo hace?

El Coordinador (a) de Proyectos

Financieros y Emprendedurismo.

¢,Doénde lo hace?

Dentro de los territorios de la
comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace?

Durante las reuniones con los grupos
comunales, entidades financieras,
miembros de la asociacion,
coordinadores de otras areas y con la

direccion ejecutiva.

¢, Como lo hace?

Trabajando en forma conjunta con los
miembros de la asociacién, lideres
comunales, entidades financieras
estatales 'y privadas, en la
identificacion de oportunidades para el
aprovechamiento de los recursos

naturales de la region.

¢Por qué lo hace?

Porque la comunidad necesita
programas que estimulen el
crecimiento economico de la zona de
una forma mas acorde con las
caracteristicas de su cultura y los

recursos disponibles.
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Conclusion: Una buena administracion de las finanzas es indispensable tanto a
nivel de negocios como a nivel personal, por lo que esta es la principal razén de
ser de este puesto el cual apoyaré tanto a la asociaciébn como institucion como a
sus agremiados y su comunidad. Asimismo, el promover el emprendedurismo es
de mucha ayuda en las comunidades donde las oportunidades de trabajo son

muy limitadas.

Recomendacién: Un conocimiento profundo de la realidad economica de la
comunidad y sus recursos es uno de los elementos mas importantes que
deberian considerarse en el proceso de seleccion de la persona encargada del

puesto.
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5.5.3. Coordinador (a) Cultural General

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio

Manual de puestos - 55.00- 2018

Version: 1
Area Funcional

Cabécar Kabata Konana Cédigo: AFCCG-7

Puesto: Coordinador

C tivo 1 de 2
(a) Cultural General onsecutivo 1 ae

Descripcién del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Coordinador (a) Cultural General.

Unidad a la que pertenece: Coordinacion Cultural.

c. Jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a).

Objetivo del puesto: Coordinar actividades relacionadas al rescate

de la cultura Cabécar y sus tradiciones.

Funciones generales:

a.

Trabajar en forma conjunta con los diferentes encargados y la
comunidad para el rescate de la cultura Cabécar y sus tradiciones.
Velar por el rescate de las tradiciones y costumbres de la cultura
indigena Cabécar para su continuidad y ejercicio de las

generaciones futuras.

Funciones especificas:

a.

Apoyar a los encargados en las reuniones que se realicen con los
miembros de la asociacion, en la comunidad y con otras
instituciones.

Desarrollar e implementar una estrategia del rescate cultural
enfocado principalmente en los principios de la cultura indigena
Cabécar en cuanto a la educacion, tradiciones, costumbres y el
conocimiento agricola ancestral.

Participar en la busqueda de mejoras en los planes educativos para
la comunidad de manera que sean inclusivos considerando la
cultura local y que estén actualizados de acuerdo con la realidad

economica y social del pais.
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VI.

VII.

VIII.

d.

Participar en la planificacion de actividades y proyectos culturales
con cada uno de los encargados (as): educativo, agricola y
tradiciones.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Este puesto tiene relacion interna directa y constante con
los encargados (as) culturales: Educativo, de Tradiciones y
Agricola, de igual forma con el Director (a) Ejecutivo y la Junta
Directiva. Por otra parte mantiene relacion de manera menos
frecuente con miembros de la asociacion y otros puestos.

Externa: Se relaciona con personas, instituciones y entidades
externas ajenas a la comunidad indigena sean estas para
actividades de caracter laboral, educativo, social, cultural,

ambiental, legal, entre otras.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: Es responsable por los recursos
destinados a las diferentes actividades y proyectos que se realicen
como parte de las labores propias de la Coordinacion Cultural.
Por manejo de informacion confidencial: Bajo nivel de
responsabilidad por manejo de informacién confidencial.

Por manejo de mobiliario y equipo: Tiene responsabilidad por el
mobiliario y equipo utilizado por el titular y sus subordinados en el

ejercicio de sus labores.

Supervision recibida y ejercida:

a.
b.

Supervision recibida: Por cuenta del Director (a) Ejecutivo (a)

Supervision ejercida: Sobre los encargados (as) culturales.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.
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XI.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente en los
puntos de reunion de la asociacion, asi como dentro del territorio
indigena y ocasionalmente fuera del mismo.

Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que el ocupante
tenga capacidad de negociacion y poder de convencimiento por la
relacion tanto interna como externa.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

a.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pudblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formaciéon minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones

y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
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de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:
Liderazgo

Organizado (a)

Negociador (a)
Comunicador (a)

Compromiso

-~ 0o o o0 T p

Toma de decisiones

Anélisis critico

- @

Trabajo en equipo

Disposicion
j. Responsabilidad
k. Respeto por la naturaleza

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 15. Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢ Qué se hace? Coordinar las actividades para el
rescate de la cultura y las tradiciones

del pueblo Cabécar a través de la

educacion.
¢, Quién lo hace? Coordinador (a) Cultural General.
¢,Doénde lo hace? Dentro de los territorios de la

comunidad indigena Cabécar.

¢ Cuéndo lo hace? En las juntas de coordinacion y en las

reuniones con Instituciones.

¢,Coémo lo hace? Coordina con los Encargados (as)
culturales de Educacion, Tradiciones y
Agricola para planificacion de las

actividades.

¢Por qué lo hace? Es necesario englobar la informacion
recabada por cada uno de los (as)
encargados (as) culturales debido a
que estan relacionados directamente.
De esta manera los proyectos que se
generen podran incluir todos los

aspectos.

Conclusiones: Dada la riqueza cultural de pueblos autdctonos como lo es el
Cabécar es muy importante que mantenga a través tiempo, de hecho es una de
principales razones de ser de la asociacion. Es por eso que se asigna un puesto
especifico para coordinar todo lo que sea necesario para lograr el objetivo

planteado.
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Recomendaciones: Por las caracteristicas del puesto se sugiere que el mismo
sea ocupado por un lider comunal de manera que esté identificado con el
proyecto y que le sea mas sencillo el comunicarse con los miembros de la

comunidad.
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5.5.4. Encargado (a) Cultural Educativo

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio | Versién: 1
Cabécar Kabata Konana

Manual de puestos
Fecha: 28-09- 2018

Area Funcional

Cédigo: AFECE-8
Puesto: Encargado (a) odigo

Cultural Educativo Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a. Nombre del puesto: Encargado (a) Cultural Educativo.
b. Unidad a la que pertenece: Coordinacién Cultural.

c. Jefe inmediato: Coordinador (a) Cultural General.

Objetivo del puesto: Desarrollar actividades y proyectos dirigidos a
mejorar la educacién de acuerdo con los principios y valores de la
cultura indigena, para la continuidad del pueblo Cabécar en el futuro.

Funciones generales:

a. Promover una educacion de acuerdo a los principios y valores
culturales de la comunidad indigena Cabécar.

b. Disefiar un plan reeducacion cultural por la pérdida de las
costumbres y tradiciones autdctonas de la cultura indigena.

Funciones especificas:

a. Diagnosticar de manera constante el conocimiento de las
costumbres y tradiciones de la cultura indigena Cabécar.

b. Implementar planes de readecuacion educativa en aquellos
miembros de la comunidad indigena que presenten una deficiencia
del conocimiento cultural del pueblo indigena Cabécar.

c. Desarrollar actividades culturales que promuevan la practica de
tradiciones y costumbres de la cultura indigena Cabécar.

d. Coordinar con las autoridades educativas nacionales el desarrollo
de planes pedagogicos que respeten las tradiciones y costumbres
de la cultura indigena Cabécar principalmente en la primaria y

secundaria.
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VI.

VII.

VIII.

Relaciones laborales:

a. Interna: EIl titular del puesto tiene relacion directa con el
Coordinador (a) Cultural General e indirecta con los otros
encargados (as) y con la comunidad.

b. Externa: Se relaciona en forma externa con personas,
organizaciones e instituciones ajenas a la comunidad indigena.

Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: No tiene responsabilidad por el manejo de
dineros, excepto en el caso de recursos destinados para pago de
viaticos.

d. Por manejo de informacion confidencial: Bajo nivel de
responsabilidad por manejo de informacion confidencial.

b. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibiday ejercida:

a. Supervision recibida: Por parte del Coordinador (a) Cultural
General.

b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro
del territorio indigena y en diferentes partes del pais.

b. Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que la persona
qgue lo ocupe tenga capacidad de negociacion y poder de
convencimiento por la relacion tanto interna como externa.

c. Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.
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XI.

XIl.

Requisitos legales:

Documento de identificacién en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacion académica:

a.

e.

Educacion formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacién minima con un grado de primaria completa. de
preferencia con conocimientos en pedagogia y andragogia.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas en la
parte administrativa.

Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.

Habilidades y competencias:

a.

b
C.
d

Ordenado (a)
Negociador (a)
Comunicador (a)

Liderazgo
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e. Compromiso

—h

Toma de decisiones

Anélisis critico

> @

Trabajo en equipo

Disposicion
J. Responsabilidad
k. Respeto por la naturaleza

. Vocacion docente

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 16. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Desarrollar actividades y proyectos
para el rescate de la cultura Cabécar

a través de medios educativos.

¢ Quién lo hace? Encargado (a) Cultural Educativo.

¢,Doénde lo hace? Dentro de los territorios de la
comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace? Reuniones de coordinacibn con
instituciones, con la comunidad y el
coordinador (a). Actividades propiasy
las organizadas por los diferentes

encargados (as).

¢,Como lo hace? Realiza contactos al interno del pueblo
y con instituciones educativas para

identificar opciones.

¢Por qué lo hace? Es una necesidad del pueblo Cabécar
para asegurar la permanencia de su

cultura a través de la educacion.

Conclusiones: Para la recuperacion y el mantenimiento de la cultura el factor
educativo es determinante, por lo que el enfoque cultural de este puesto es su

mayor justificacion.
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Recomendaciones: Dado que también existe un puesto enfocado en el tema
educativo se hace necesario que el Encargado (a) Cultural Educativo tenga bien
definido su enfoque y que se mantenga en constante comunicacion con el
Coordinador (a) de Formacion Técnica y Académica para que por un lado se
evite repetir programas y por otro se puedan compartir oportunidades disponibles

con instituciones y organizaciones especializadas.
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5.5.5. Encargado (a) Cultural de Tradiciones

Asociacion de Mujeres Area Funcional
Indigenas del Territorio Version: 1
Cabécar Kabata Konana

Manual de puestos
Fecha: 28-09- 2018

Puesto: Encargado
(@)  Cultural  de C0digo: AFECT-9
Tradiciones Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Encargado (a) Cultural de Tradiciones.

Unidad a la que pertenece: Coordinacion Cultural.

c. Jefeinmediato: Coordinador (a) Cultural General.

Objetivo del puesto: Velar por medio de diferentes estrategias

sociales para la recuperacién de las tradiciones culturales autéctonas

del pueblo indigena Cabécar.

Funciones generales:

a.

Identificar los elementos culturales y de tradiciones de la
comunidad Cabécar que requieran ser rescatados por su
importancia en la idiosincrasia de dicho grupo social.

Desarrollar programas para la recuperacion de los elementos

culturales que se han perdido o estan en proceso de desaparecer.

Funciones especificas:

a.

Realizar actividades de contacto con lideres comunitarios,
religiosos, ancianos, etc., que permitan conocer mas a fondo la
realidad cultural del pueblo Cabécar.

Disefiar planes de recuperaciéon en conjunto con las fuerzas vivas
de la comunidad.

Participar en la planificacion de proyectos en forma conjunta con el
Coordinador (a) y los demas Encargados (as).

Documentar la informacién obtenida para que la misma sea la base
de los elementos a incorporar en los programas educativos que se

generen.
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VI.

VII.

VIII.

e. Aplicar de manera peridédica un diagnostico para evidenciar el
conocimiento de las tradiciones por parte de la comunidad
indigena.

f. Promover entre los habitantes de la comunidad indigena el
desarrollo de actividades culturales que impacten en todos los
ambitos sociales de las personas.

Relaciones laborales:

a. Interna: Tiene relacion directa con el Coordinador (a) Cultural
General e indirecta con los otros encargados y con la comunidad.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa 0 ajena a la comunidad indigena, principalmente en
actividades de caracter cultural y social.

Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: No tiene responsabilidad por el manejo de
dineros, excepto en el caso de recursos destinados para pago de
viaticos.

b. Por manejo de informacion confidencial: Por la naturaleza de
sus funciones no tiene responsabilidad por manejo de informacién
confidencial.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibida y ejercida:

a. Supervision recibida: Por parte del Coordinador (a) Cultural
General.

b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro

del territorio indigena y en diferentes partes del pais.
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XI.

b.

Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que la persona
ocupante tenga capacidad de negociacibn y poder de
convencimiento por la relacion tanto interna como externa.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

a.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabeécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Pudblica, asimismo se recomienda que tenga formacién técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades
respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

Educacién formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formaciéon minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas.
Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacién de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma esparfiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

Conocimientos adicionales: No requerido.
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XIl.

Habilidades y competencias:

> @

-~ ® o o0 T p

Ordenado (a)
Negociador (a)
Comunicador (a)
Liderazgo
Compromiso

Toma de decisiones
Analisis critico
Trabajo en equipo
Disposicion
Responsabilidad

Respeto por la naturaleza

Elabordé: Cecilia Fuentes

Revis6: Wilbert Fletes

Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 17.

Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢, Qué se hace?

Realizar y promover actividades para
el mantenimiento de las tradiciones del

pueblo Cabécar.

¢, Quién lo hace?

Encargado (a) Cultural  de

Tradiciones.

¢,Doénde lo hace?

Sede de ADITICA, diversos lugares
del territorio Cabécar e instituciones

de apoyo.

¢,Cuando lo hace?

Reuniones de coordinaciéon con la
comunidad, el coordinador (a) y otros
relacionados. Actividades propias y las
organizadas por los diferentes

encargados.

¢, Como lo hace?

Realiza contactos con los lideres
comunitarios, lideres religiosos vy
ancianos de la comunidad para

identificar las tradiciones a rescatar.

¢Por qué lo hace?

Para incorporar las tradiciones dentro
de la propuesta educativa que se

pretende realizar.
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Conclusiones: Debido a la particularidad de los pueblos indigenas, el
mantenimiento de las tradiciones se vuelve un elemento fundamental en la
recuperacion de la cultura. Es por eso que se propone este puesto totalmente

enfocado en el tema.

Recomendaciones: Por las caracteristicas del puesto y su enfoque, se
recomienda que la persona designada tenga una muy buena relacion con la
poblacidn de la tercera edad, artesanos y lideres religiosos autdctonos, ojala que

pertenezca a uno de dichos grupos.
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5.5.6. Encargado (a) Cultural Agricola

Asociacion de Mujeres Area Funcional
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana Puesto:  Encargado cgdigo: AFECA-10

Manual de puestos Fecha: 28-09- 2018

Versioén: 1

(a) Cultural Agricola Consecutivo 1 de 2

Descripcion del Puesto

a. Nombre del puesto: Encargado (a) Cultural Agricola.

b. Unidad ala que pertenece: Coordinacién Cultural.

c. Jefeinmediato: Coordinador (a) Cultural General.

Objetivo del puesto: Promover dentro de la comunidad indigena

Cabécar las practicas ancestrales en el manejo de los recursos

agricolas y la caza, ya sea para uso comestible, religioso o medicinal.

Funciones generales:

a.

Promover actividades agricolas y de caza segun las préacticas
ancestrales.

Coordinar actividades para el intercambio de conocimiento con
instituciones y organizaciones reconocidas y especializadas en el
campo de la agricultura.

Participar en la planificacion de proyectos en forma conjunta con el

Coordinador (a) Cultural y el resto de los encargados.

Funciones especificas:

a.

Implementar la agricultura y la caza como una forma de vida dentro
de la comunidad, tanto para la subsistencia como para el comercio.
Desarrollar actividades de contacto con agricultores de la
comunidad con el fin de divulgar las préacticas y técnicas
ancestrales.

Investigar en la comunidad sobre practicas tradicionales de cultivo
y de caza originarias de esta cultura, asi como el uso y el cultivo de

plantas medicinales.
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VI.

VII.

VIII.

d. ldentificar opciones de comercializacion rentables y justas de los
diferentes productos incorporando las plantas medicinales y
comestibles.

e. Participar en las actividades realizadas por los demas encargados.

f. Mantener una estrecha comunicacidon con el Coordinador de

Proteccion de Recursos Naturales, para efectos de utilizar los
recursos naturales de manera sostenible.

g. Documentar las préacticas y técnicas ancestrales en cuanto al
manejo de recursos agricolas, tanto medicinales como
comestibles.

Relaciones laborales:

a. Interna: Tiene relacion directa con el Coordinador (a) Cultural
General e indirecta con los otros encargados (as) y con la
comunidad.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o0 ajena a la comunidad indigena, principalmente en
actividades de caracter agricola y de caza.

Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: No tiene responsabilidad por el manejo de
dineros, excepto en el caso de recursos destinados para pago de
viaticos.

b. Por manejo de informacion confidencial: Por la naturaleza de
sus funciones no tiene responsabilidad por manejo de informacién
confidencial.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibida y ejercida:

a. Supervision recibida: Por parte del Coordinador (a) Cultural
General.

b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
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XI.

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro
del territorio indigena y en diferentes partes del territorio.
Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que la persona
ocupante tenga capacidad de comunicacion y de andlisis que
permita identificar las areas vulnerables.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

a.

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparaciéon académica:

a.

Educaciéon formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas.
Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones

y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
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de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:
Organizado (a)

Negociador (a)
Comunicador (a)

Liderazgo

Compromiso

-~ 0o o o0 T p

Toma de decisiones

Anélisis critico

- @

Trabajo en equipo

Disposicion
j. Responsabilidad

k. Respeto por la naturaleza

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 18. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢, Qué se hace?

Desarrollar  actividades para la
identificacion de practicas
tradicionales de cultivo incorporando
las plantas medicinales dentro del

esquema de cultivos.

¢, Quién lo hace?

Encargado (a) Cultural Agricola.

¢Donde lo hace?

Sede de ADITICA, diversos lugares
del territorio Cabécar e instituciones

de apoyo.

¢,Cuando lo hace?

Reuniones de coordinacion con
agricultores y otros miembros de la
comunidad, el coordinador (a) y otros
relacionados. Actividades propias y
las organizadas por los diferentes

encargados.

¢, Como lo hace?

Mediante consulta directa con el
agricultor y con las instituciones de

apoyo a la agricultura.

¢Por qué lo hace?

Es necesario incorporar este tema
dentro de los que se van a incluir en la

propuesta educativa.
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Conclusiones: La agricultura ha sido durante mucho tiempo el medio de
subsistencia mas importante para estos pueblos razon por la cual es bésico
considerarlo como parte de la cultura. Es por esta especificidad que se requiere

un puesto dirigido en la actividad.

Recomendaciones: Para este puesto lo ideal es que la persona ocupante sea
un agricultor (a) con experiencia de varios afos en la actividad de manera que
conozca a profundidad la problematica de la misma en el territorio Cabécar, esto

con el fin de aprovechar dicha experiencia en el desarrollo de sus funciones.

156



5.5.7. Coordinador (a) Derechos de la Mujer

Asociacion de Mujeres Area Funcional
Indigenas del Territorio Version: 1
Cabécar Kabata Konana

Manual de puestos
Fecha: 28-09- 2018

Puesto: Coordinador

(@) Derechos de la SIelges MACRINHLL

Mujer Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a.
b.

Nombre del puesto: Coordinador (a) Derechos de la Mujer.
Unidad a la que pertenece: Coordinacion Derechos de la Mujer

c. Jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a).

Objetivo del puesto: Garantizar el acceso igualitario y la participacion

de las mujeres indigenas Cabécar dentro de la toma de decisiones, la

igualdad de condicion social, laboral, legal, cultural y econémica, asi

como su integracion a la comunidad indigena y otros estratos sociales

del pais.

Funciones generales:

a.

Ofrecer a las mujeres de la comunidad Cabécar un canal de apoyo
para la proteccidén de sus derechos de manera que cuenten con el
mismo nivel de proteccion de sus derechos que las mujeres
residentes en el resto del pais.

Construir una agenda de género entre las mujeres indigenas
Cabécar y los 6rganos nacionales e internacionales.

Identificar la problematica actual de la mujer Cabécar en cuanto a
sus derechos en la comunidad.

Buscar acuerdos con las instituciones y organizaciones de apoyo
a los derechos de las mujeres, con el objetivo de conocer el aporte

gue estas puedan brindar en el tema.

Establecimiento de un canal de comunicacion propio para las

consultas y denuncias de las mujeres indigenas locales.
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VI.

f.

Desarrollar actividades que promuevan la igualdad de los géneros,

la no discriminacion y respaldo juridico y social.

Funciones especificas:

a.

Coordinar con el Encargado (a) Cultural Educativo para la
incorporacion del tema de derechos e igualdad de género dentro
de los planes pedagdgicos de la comunidad indigena.

Desarrollar actividades con las mujeres de la comunidad para
divulgar los derechos sociales, legales, econdmicos y de las
mujeres.

Organizar actividades conjuntas con instituciones y organizaciones
gue apoyan y promueven los derechos de la mujer.

Desarrollar proyectos enfocados en la proteccion de los derechos
de la mujer Cabécar.

Establecer mecanismos para que las mujeres puedan realizar sus
denuncias y consultas.

Coordinar con las autoridades respectivas todas las denuncias
reportadas, asi mismo cualquier situacion de violencia detectada.
Acompadnar a las mujeres indigenas en condicion de mujer

agredida y establecer planes de seguimiento.

Relaciones laborales:

a.

Interna: Tiene relacion directa con el Director (a) Ejecutiva e
indirecta con los otros coordinadores (as) y encargados (as) de la
comunidad.

Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa o ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,
entre otras, tiene una constante comunicacion con las autoridades
del INAMU y la Fuerza Publica.

Responsabilidad:

a.

Por manejo de dinero: Es responsable por los recursos
destinados a las diferentes actividades y proyectos que se realicen
como parte de las labores propias de la Coordinacion de Derechos

de la Mujer.
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VII.

VIII.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de informacion confidencial de los
casos especificos relacionados con la naturaleza del puesto.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibiday ejercida:
a. Supervision recibida: Por parte del Director (a) Ejecutivo (a).
b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.
Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a
exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la
comunidad indigena Cébecar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del
funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del
clima.

Esfuerzos:

a. Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro
del territorio indigena y en diferentes partes del territorio.

b. Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que la persona
ocupante tenga capacidad de comunicacion y de andlisis que
permita identificar las areas vulnerables. Adicionalmente debe
contar con un alto nivel de sensibilidad social y capacidad para
resolucion de conflictos.

c. Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.
Requisitos legales:

a. Documento de identificacion en buen estado y al dia.
Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

c. Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

d. No contar con problemas financieros en proceso judicial.
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e.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

XI. Preparacién académica:

a. Educacion formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formacion minima con un grado de primaria completa.

b. Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas.

c. Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones
y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:

a. Organizado (a)

b. Negociador (a)

c. Comunicador (a)

d. Liderazgo

e. Compromiso

f. Toma de decisiones

g. Analisis critico

h. Trabajo en equipo

i. Disposiciéon

j. Responsabilidad

k. Respeto por la naturaleza

Elabord: Cecilia Fuentes | Revisé: Wilbert Fletes Autoriz6: Wilbert Fletes
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Tabla 19. Analisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢,Qué se hace?

Enlazar las organizaciones pro
defensa de los derechos de la mujer

con las mujeres del pueblo Cabécar.

¢, Quién lo hace?

Coordinador (a) de Derechos de la

Muijer.

¢Donde lo hace?

Sede de ADITICA, diversos lugares
del territorio Cabécar e instituciones

de apoyo.

¢,Cuando lo hace?

Reuniones de coordinacion con
mujeres y otros miembros de la
comunidad, el coordinador (a) e
instituciones. Actividades propias y las
organizadas por los diferentes

encargados.

¢, Como lo hace?

Realizando reuniones con
representantes de las organizaciones
y también con representantes de las

mujeres Cabécar.

¢Por qué lo hace?

Porque se requiere contar con un
canal de comunicacion para la mujer
de ese grupo social cuando quiera

hacer consultas o denuncias.
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Conclusiones: En la mayoria de las sociedades en el contexto
hispanoamericano se ha hecho necesario el proteger los derechos de la mujer,
esto debido al enfoque altamente machista que han tenido estos grupos sociales.
Los grupos indigenas no escapan a esta situacion incluso a veces el efecto es
mas pronunciado. Por todo esto que se propone el crear el puesto de
Coordinador (a) de Derechos de la Mujer.

Recomendaciones: Por las caracteristicas de la funcion el puesto deberia ser
desempeiiado por una mujer, de edad madura o mayor, de ser posible una
persona de peso en la comunidad. La idea es que logre desarrollar un alto nivel
de confianza por parte de las mujeres Cabécar, ya que esto es basico en una

labor tan delicada.
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5.5.8. Coordinador (a) de Proteccion de Recursos Naturales

Manual de puestos
Fecha: 28-09- 2018

Asociacion de Mujeres Area Funcional
Indigenas del Territorio Version: 1

Kabata Konana

Puesto: Coordinador

(a) de Proteccion de C0d190: AFCPRN-12

Recursos Naturales Consecutivo 1 de 2

Descripcién del Puesto

a.

C.

Nombre del puesto: Coordinador (a) de Proteccién de Recursos
Naturales.

Unidad a la que pertenece: Coordinacion de Proteccion de
Recursos Naturales.

Jefe inmediato: Director (a) Ejecutivo (a).

Objetivo del puesto: Gestionar e implementar la participacion de la

comunidad indigena Cabécar para la toma de decisiones sobre las

formas y sistemas de aprovechamiento sostenible de los recursos

naturales dentro del territorio indigena.

Funciones generales:

a.

Promover dentro de la comunidad indigena procesos de
planeacién para el aprovechamiento de los recursos naturales.

Implementar dentro de la comunidad indigena programas de
proteccién de los recursos naturales que ofrecen diferentes
entidades gubernamentales y no gubernamentales en este campo.
Establecer practicas amigables con el medio ambiente para el

aprovechamiento y la proteccion de estos recursos naturales.

Funciones especificas:

a.

Evaluar de manera periddica la situacion en que se encuentran los
recursos naturales del territorio en la actualidad.

Coordinar actividades en conjunto con instituciones como AyA,
MINAE, universidades, etc., para cuantificar la disponibilidad de

recursos naturales de la zona.
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VI.

VII.

VIII.

c. Desarrollar una estrategia de divulgacion y concientizacion para
transmitir informacién a la comunidad indigena sobre la
importancia de la proteccion y correcto aprovechamiento de los
recursos naturales.

d. Desarrollar un plan de trabajo que abarque todas las instituciones

y personas involucradas.

e. Construir una agenda de trabajo conjunta entre la comunidad
indigena Cabécar y los 6érganos nacionales e internacionales, para

la proteccidn de los recursos naturales de los territorios indigenas.

Relaciones laborales:

a. Interna: Tiene relacién directa con el Director (a) Ejecutivo (a) e
indirecta con los otros coordinadores (as), encargados (as) y con
la comunidad.

b. Externa: Se relaciona con cualquier persona o entidad que es
externa 0 ajena a la comunidad indigena, sean éstos para
actividades de caracter comercial, social, cultural, ambiental, legal,
entre otras.

Responsabilidad:

a. Por manejo de dinero: Es responsable por los recursos
destinados a las diferentes actividades y proyectos que se realicen
como parte de las labores propias de la Coordinacién de Proteccion
de Recursos Naturales.

b. Por manejo de informacion confidencial: Alto nivel de
responsabilidad por manejo de informacién confidencial de los
casos especificos relacionados con la naturaleza del puesto.

c. Por manejo de mobiliario y equipo: Unicamente por los equipos
que utiliza para desempeniar las labores propias de su cargo.

Supervision recibida y ejercida:

a. Supervision recibida: Por parte de la Junta Directiva.

b. Supervision ejercida: No ejerce supervision alguna.

Condiciones de trabajo: La persona que ocupe el puesto se va a

exponer a condiciones ambientales, sociales y culturales propias de la

comunidad indigena Cabécar, asimismo su lugar de trabajo puede ser
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XI.

dentro de una oficina o en el campo, por tanto la integridad fisica del

funcionario puede ser afectada por elementos de la naturaleza y del

clima.

Esfuerzos:

a.

Esfuerzos fisicos: Requiere un desplazamiento frecuente dentro
del territorio indigena y en diferentes partes del territorio.
Esfuerzos mentales: En este puesto se requiere que la persona
ocupante tenga capacidad de identificar e integrar necesidades
comunes de los involucrados de los recursos naturales.

Riesgos laborales: La persona que desempefie el puesto puede
verse expuesta a elementos de la naturaleza, ya sea en labores de
oficina, visitas a la comunidad o fuera de ella cuando se haga

necesario.

Requisitos legales:

Documento de identificacion en buen estado y al dia.

Ser costarricense, mayor de edad y de descendencia indigena
Cabécar.

Presentar hoja de delincuencia al dia (no tener antecedentes
penales).

No contar con problemas financieros en proceso judicial.

De preferencia debe ostentar un grado académico minimo de
primaria completa reconocido por el Ministerio de Educacion
Publica, asimismo se recomienda que tenga formacion técnica,
académica o0 universitaria reconocido por las autoridades

respectivas de la Republica de Costa Rica.

Preparacién académica:

a.

Educaciéon formal: La persona a ejercer el puesto requiere tener
una formaciéon minima con un grado de primaria completa.
Experiencia: La persona a ejercer el puesto debe contar con una
experiencia minima de tres afios en actividades relacionadas.
Otras capacitaciones adquiridas: De preferencia manejo de
paquete de Office, amplio conocimiento de la Ley de Asociaciones

y su Reglamento (seminarios u otros disponibles) y de los estatutos
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de la Asociacion de Desarrollo Integral del Territorio Indigena
Cabécar (ADITICA).

d. Idioma: El puesto requiere que la persona domine la lengua
indigena Cabécar, asimismo el idioma espafiol, ambas con un nivel
de dominio del cien por ciento.

e. Conocimientos adicionales: No requerido.

XII. Habilidades y competencias:
Organizado (a)

Negociador (a)
Comunicador (a)

Liderazgo

Compromiso

-~ 0o o o0 T p

Capacidad de toma de decisiones

Anélisis critico

- @

Trabajo en equipo

Disposicion
j. Responsabilidad
k. Respeto por la naturaleza

Elabor6: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes Autorizd: Wilbert Fletes
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Tabla 20. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta

Actividad

¢, Qué se hace?

Inventariar la disponibilidad de
recursos naturales para evaluar una
explotacion  responsable 'y la

proteccion de los mismos.

¢, Quién lo hace?

Coordinador (a) de Proteccién de

Recursos Naturales.

¢Donde lo hace?

Dentro de los territorios de la

comunidad indigena Cabécar.

¢,Cuando lo hace?

Reuniones de coordinacion con lideres
comunales, agricultores y otros
miembros de la comunidad, el
coordinador (a) e instituciones.
Actividades propias y las organizadas

por los diferentes encargados.

¢, Como lo hace?

Coordina con las diferentes
organizaciones  dependiendo  del
recurso y visita las  éreas
correspondientes en forma conjunta

para evaluar.

¢Por qué lo hace?

Se requiere valorar la disponibilidad de

los recursos y su vulnerabilidad.
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Conclusiones: Por lo general en pueblos tan particulares y alejados de los
centros de poblacién, la disponibilidad de los recursos naturales tiene una gran
incidencia no solo en su economia sino también en su cultura. De ahi la
necesidad de buscar el aprovechamiento de los mismos de una manera
sostenible. Esto hace que la creacion de este puesto esté suficientemente

justificada.

Recomendaciones: Una ventaja para este puesto seria que la persona
seleccionada tenga un amplio conocimiento del territorio y de los recursos
disponibles. De igual forma que tenga la capacidad de comunicarse con grupos
al interno de la comunidad como los agricultores (as) y con representantes de
entidades dedicadas a promover una explotacion sostenible de los recursos.

Seria deseable que sea un lider de la comunidad.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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5.6. PROPUESTA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

En este apartado se presenta la propuesta de Manual de Puestos disefiada para
la Asociacion de Mujeres Indigenas del territorio Cabécar Kabata Konana.

5.7. Manual de Procedimientos

El manual de procedimientos es un documento que contiene informacion de las
unidades que cumplen una labor en las organizaciones, encontrdndose las
operaciones vinculadas entre si y ordenadas secuencial y cronolégicamente

(Benjamin & Fincowsky, 2014).

El manual de procedimientos, segun Benjamin & Fincowsky (2014) debe

contener la siguiente informacion:

e Logotipo de la organizacion.

e Nombre de la organizacion.

e Denominacion y extension del manual (general o especifico). Si
corresponde a una unidad en particular, anotar el nombre de la misma.

e Lugary fecha de elaboracion.

¢ Numeracion de paginas.

e Sustitucién de paginas (actualizacién de informacion).

e Unidades responsables de su elaboracion, revision y/o autorizacion.

e Clave del formato.

Al momento de presentar los manuales de procedimientos ante las autoridades
de la organizacion, se sigue un protocolo, en el cual se hace un prélogo,
introduccién o ambos, lo cual consiste en presentarlo, preferiblemente a las
autoridades del mas alto nivel jerarquico y la introduccion se refiere a una
presentacion del manual, su estructura, propositos, ambito de aplicacion y
necesidad de mantenerlo vigente; también se presenta un indice que se

relaciona con los capitulos o apartados que conforman el documento; y por
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altimo el contenido en si, en el cual se presenta una lista de todos los
procedimientos de la organizacion, cuando el manual es general; y cuando se
refiere a un manual especifico, se incluye sélo los procedimientos de un area o

unidad administrativa (Benjamin & Fincowsky, 2014).

Cada procedimiento debe incluir la siguiente informacion:

e Objetivo.

e Areas de aplicacion o alcance de los procedimientos.
e Responsables.

e Politicas o normas de operacion.

e Concepto.

e Procedimiento (descripcion de las operaciones).

Para el manual de procedimientos de la asociacion, se realizé un cuestionario
gue sirvié como guia en la entrevista con la presidenta de la asociacion, en gira
realizada del 28 al 29 de setiembre del 2018, el cual se encuentra en el Apéndice
3y fue utilizado en la confeccién de los datos requeridos para la elaboracién de
dicho manual. Este instrumento fue disefiado con los fundamentos indicados por

Benjamin & Fincowsky (2014).

El cuestionario esté disefiado por una serie de preguntas abiertas y se compone
de las siguientes secciones:

Informacion General del Procedimiento

Nombre del procedimiento.
Propésito del procedimiento.
Areas involucradas.
Responsables.

Formularios.

Documentacion interna o externa en la ejecucion del procedimiento.

N o gk~ wbd e

Politicas bajo las cuales se rige el procedimiento.
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8. Tecnologia de la informacién. Herramientas utiliza para el procedimiento.
9. Secuencia de funciones ejecutadas en cada procedimiento.
10.Recomendaciones en la ejecucion del proceso.

Adicionalmente, cabe resaltar que los datos suministrados en los procedimientos
fueron analizados a través de la observacion directa en las giras realizadas
durante los meses de julio a setiembre del 2018. Con esta herramienta se

verifican los datos obtenidos y de se comprueba la veracidad de los mismos.

5.8. Nombres y Codificacién Propuesta paralos Procedimientos de
la Asociacién.

La asociacion de mujeres al no contar con un manual de procedimientos y no
estar codificados, se procedi6 a codificarlos como una propuesta a la

investigacion desarrollada, estos se encuentran detallados en la Tabla 21.

Tabla 21. Nombres y Codificacién Propuesta para los Procedimientos de

la Asociacion

Nombre del Procedimiento NP ED [QEEblnlEnte | Gl
. . 1 AACSOEJD-1
Convocatoria de sesiones
ordinarias y extraordinarias
de la Junta Directiva.
Elaboracién de informe 2 AAEIAL-2
anual de labores.
Recoleccion de cuotas de 3 AARCA-3
las asociadas.
. L, 4 AARPA-4

Realizacion de los pagos
de la asociacion.

. L, . 5 AADSJD-5
Direccion de las sesiones
de Junta Directiva.

La Tabla 21 presenta cada uno de los procedimientos propuestos a la asociacion
de mujeres, con su respectiva codificacion, con el objetivo de proporcionar el

orden e identificacion de cada uno en donde comprende un area administrativa.
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El sistema de codificacion utilizado para la elaboracion de los procedimientos se

detalla a continuacion:

e Las dos letras iniciales del codigo muestran la unidad a la que pertenece,
por ejemplo, “AA”, en el caso especifico se refiere al Area Administrativa
“AA”.

e Posteriormente a las dos letras iniciales se utiliza la sigla del nombre del
procedimiento, por ejemplo, “CSOEJD” haciendo referencia al
Procedimiento de Convocatoria de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias

de la Junta Directiva.

e Finalmente, se realizé una asignacion numeérica segun la posicidén
ocupada por el puesto en la tabla anterior, iniciando con la numeracion 1,
por ejemplo, Procedimiento de Convocatoria de Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias de la Junta Directiva “PCSOEJD-1".

5.9. Diagrama de Flujo

Por otra parte, se cuenta con la herramienta de los diagramas de flujo, los cuales
se conocen como fluxogramas siendo éstos una representacion grafica que
incluye paso a paso y en orden secuencial los diferentes procedimientos. Es en
ellos donde se presentan las areas o unidades administrativas y los puestos
involucrados en cada proceso. Con el fin de que los diagramas de flujo puedan
ser interpretados facilmente, la descripcidén de sus operaciones debe presentarse
de una forma simple y accesible, asi como la numeracion o codificacién sea
anotada en el mismo orden del establecido en la descripcion escrita de cada

procedimiento.

Para representar los diagramas de flujo o fluxogramas se utiliza una simbologia
gue se encuentra ya establecida universalmente, la cual se presenta en la Tabla
2, la cual incluye los simbolos utilizados en los diagramas, asi como el significado

de cada uno de ellos.
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5.10. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

De las labores que desempefian los miembros de la Junta Directiva, se procedio
a desarrollar solamente cinco procedimientos, por limitaciones de tiempo y que
no se incluyen procedimientos de los puestos funcionales porque al ser puestos
nuevos, éstos se establecerian en el momento de que empiezan a trabajar. A

continuacion se presentan los procedimientos analizados:

5.10.1 Datos Generales del Procedimiento Convocatoria de Sesiones

Ordinarias y Extraordinarias de la Junta Directiva

Manual de procedimientos Fecha: 28-09- 2018

Asociacién de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kébata Konana

Area Administrativa Version: 1

Procedimiento: Cdédigo: AACSOEJD-1
Convocatoria de sesiones
ordinarias y extraordinarias Consecutivo 1de 1
de la Junta Directiva

Nombre del procedimiento: Convocatoria de sesiones ordinarias y
extraordinarias de la Junta Directiva.

Codigo: No presenta.

Objetivo: Convocar a los miembros de la Junta Directiva a las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Areas involucradas: Junta Directiva.

Responsables: Presidente (a) / Secretario (a).

Formularios: Circular de convocatoria.

Documentacion requerida (interna / externa): No.

Politicas y normas: Las indicadas por los Estatutos (Acta Constitutiva).
Aplicaciones computacionales: Equipo de cOmputo, software, correo
electrénico, whatsApp.

Frecuencia de realizacion: Mensual.

Elabor6: Cecilia Fuentes Revis6: Wilbert Fletes | Autoriz6: Wilbert Fletes
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y Extraordinarias de la Junta Directiva

Tabla 22. Pasos del Procedimiento Convocatoria de Sesiones y Ordinarias

N° Actividad Responsable
0 Inicio.
1 | Define la fecha y la hora de la reunién. Presidente (a)
2 | Define la agenda preliminar. Presidente (a)
3 | Elabora la circular indicando la fecha, la hora y la agenda Secretario (a)
Envia la circular a cada uno de los miembros de la Junta )
4 - ] L Secretario (a)
Directiva, con ocho dias de anticipacion.
Envia por correo electrénico, WhatsApp o personalmente. En )
5 o S _ Secretario (a)
esta ultima debe imprimir la circular.
Verifica la recepcién de la circular por parte de cada uno de
6 |los miembros de la Junta Directiva (teléfono, WhatsApp, Secretario (a)
correo electronico, etc.).
Procede a archivar la circular en el expediente de control de )
7 _ . o Secretario (a)
las convocatorias de sesion de Junta Directiva.
Secretario (a)/
8 | Confirma la asistencia de los miembros de la Junta Directiva. | Miembros Junta
Directiva
9 | Fin del procedimiento
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Tabla 23. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Convoca a las sesiones de Junta

Directiva a los miembros de la misma.

¢, Quién lo hace? Secretario (a)

¢Donde lo hace? En las instalaciones de la sede de
ADITICA.

¢, Cuando lo hace? Lo hace como minimo ocho dias antes

de la fecha de la sesion.

¢, Como lo hace? Envia una circular a cada uno de los
miembros de la Junta Directiva por el

canal mas adecuado para ellos.

¢Por qué lo hace? Porque es necesario asegurarse de
gue exista quérum para que se pueda

realizar la sesion.

Conclusiones: La convocatoria a las sesiones de Junta Directiva aunque al
parecer es una labor sencilla, es de mucha importancia pues de ella depende la
realizacion de las mismas. Por tal razén se hace necesario que el procedimiento

se documente.
Recomendaciones:

Para asegurar que se realicen a tiempo las convocatorias se sugiere realizar un
calendario previo para todo el ailo de manera que se pueda prevenir una
comunicacién tardia. Adicionalmente se sugiere el uso de un formulario de

circular que facilite la comunicacion escrita (Apéndice 5).
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5.10.2 Diagrama de Flujo del Procedimiento Convocatoria de Sesiones

Ordinarias y Extraordinarias de la Junta Directiva
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v
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Convocatoria de sesiones ordinarias y extraordinarias de la Junta
Directiva.
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5.10.3Datos Generales del Procedimiento Elaboracién de Informe Anual

de Labores

Manual de procedimientos  Fecha: 28-09- 2018

Asociacion de  Mujeres

; I Area Administrativa Version: 1
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana . .
Procedimiento: Cédigo: AAEIAL-2
Elaboraciéon de informe
anual de labores Consecutivo 1 de 1

Nombre del procedimiento: Elaboracién del Informe Anual de Labores.
Cdédigo: No presenta.

Objetivo: Elaborar un informe anual de las labores de la Junta Directiva
realizadas durante el Gltimo periodo para rendir cuentas a las asociadas, en la

Asamblea General Ordinaria.

Areas involucradas: Junta Directiva.
Responsables: Presidente (a) / Tesorero (a)

Formularios: No existe un formulario para realizar el informe.

Documentacion requerida (interna / externa): Actas de sesiones ordinarias y

extraordinarias; reporte de la Tesorera (Internas).

Politicas y normas: Las indicadas por los Estatutos (Acta Constitutiva), la Ley

de Asociaciones y su Reglamento.

Aplicaciones computacionales: Equipo de computo, software.

Frecuencia de realizacién: Anual.

Elabor6: Cecilia Fuentes Revis6: Wilbert Fletes | Autoriz6: Wilbert Fletes
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Tabla 24. Pasos del Procedimiento Elaboracion del Informe Anual de

Labores.

Actividad Responsable

Inicio.

Revisa las actas de las sesiones ordinarias Yy .
o o _ Presidente (a)/
extraordinarias de la Junta Directiva realizadas durante _
; Secretario (a)
el periodo.

Analiza los resultados con las diferentes coordinadores
(a) de éareas (Cultural, Derechos de la Mujer y Recursos Presidente (a) /
Naturales) de las actividades y proyectos, finalizados o Coordinadores (as)

en proceso.
Revisa los resultados econdémicos, sociales, culturales y Presidente (a) /
ambientales desarrollados en el periodo. Tesorero (a)

_ _ _ _ Presidente (a) /
Analiza las situaciones especiales que se presentaron en )
) Miembros Junta
el periodo. o
Directiva

Elabora el informe. Presidente (a)

Fin del procedimiento.
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Tabla 25. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Elabora el informe anual de labores de

la Junta Directiva.

¢, Quién lo hace? Presidente (a).
¢Donde lo hace? En la sede de ADITICA.
¢,Cuando lo hace? Al menos un mes antes de la

realizacion de la Asamblea General

Ordinaria.

¢,Como lo hace? Analiza los logros realizados durante
el periodo y revisa los resultados con

cada uno de los miembros de la Junta.

¢Por qué lo hace? Porque dentro de los estatutos de la
Asociacion se indica la obligatoriedad
de informar a los miembros de la
misma sobre lo realizado durante el

periodo finalizado

Conclusiones: Dada la importancia que tiene el informe anual de labores es
necesario que se cuente con un procedimiento definido que permita considerar
todos los aspectos a seguir. El principal objetivo es que sea un informe lo mas

completo y exacto posible.

Recomendaciones: Debido a que se requiere procesar los logros y las

situaciones particulares de todo un afio de trabajo, es recomendable la utilizacion
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de una guia que ayude a contemplar todos temas a tratar. En el Apéndice 6 se

ilustra el tipo de guia que podria utilizarse.
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5.10.4Diagrama de Flujo del Procedimiento Elaboracion del Informe
Anual de Labores.
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5.10.5 Datos Generales del Procedimiento Recoleccion de Cuotas de

las Asociadas

Manual de procedimientos Fecha: 28-09- 2018

Asociacion de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana

Area Administrativa Version: 1

Procedimiento: Cdédigo: AARCA-3
Recoleccion de cuotas de
efectivo de las Asociados Consecutivo 1 de 1
(as)

Nombre del procedimiento: Recoleccién de las cuotas de efectivo de los

asociados (a).
Codigo: No presenta.

Objetivo: Realizar la recoleccién de las cuotas de efectivo de los asociados (as)

de acuerdo con los Estatutos de la Asociacion.

Areas involucradas: Junta Directiva.
Responsables: Tesorero (a).

Formularios: Listado actualizado de asociadas con el detalle de pagos

realizados y pendientes. / Recibos de dinero.

Documentacion requerida (interna / externa): Listado con informacion de

asociados (as) y sus cuotas.

Politicas y normas: Las indicadas por los Estatutos (Acta Constitutiva), la Ley

de Asociaciones y su Reglamento.
Aplicaciones computacionales: Equipo de computo y software (opcional).

Frecuencia de realizacion: Una vez al afio, sujeto a variacion, adicionalmente

una gestion de cobro ante cuotas pendientes.

Elabor6: Cecilia Fuentes Revis6: Wilbert Fletes | Autoriz6: Wilbert Fletes
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Tabla 26. Pasos del Procedimiento Recoleccién de cuotas de los

Asociados (as).

NO

Actividad

Responsable

Inicio.

Actualiza la lista de asociados (as) indicando
pagos realizados, cuotas pendientes y la

informacioén de contacto mas reciente.

Tesorero (a)

Coordina un espacio en la Asamblea General
Ordinaria para recolectar las cuotas que sea

posible.

Tesorero (a)/ Presidente (a)

Realiza el cobro a los asociados (a) para lo cual

debe recibir el dinero y emitir un recibo.

Tesorero (a)

En caso de no pago, agrega a la lista de morosos
y asi mismo notifica al director (a) ejecutivo (a) a
partir de la tercera cuota pendiente para que
realice un cobro mas intensivo. En caso de que
existan seis cuotas pendientes se notifica a la
Asamblea General para que tome las medidas en

cuanto al estado de afiliacion de ese miembro.

Tesorero (a)

Notifica de manera verbal y por escrito al
miembro de gue mantiene tres 0 mas cuotas
pendientes, asimismo hace la advertencia que en
caso de no cumplir estara informando a la

Asamblea General.

Director (a) Ejecutivo (a)
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Actualiza el registro de los pagos realizados por

6 | parte de los asociados (a), asi como las Tesorero (a)
pendientes de pago.
Realiza el depdsito del dinero recaudado en la

7 _ o Tesorero (a)
cuenta bancaria de la asociacion.

8 | Registra el depdsito en el Libro de Bancos. Tesorero (a)
Contacta a las asociadas ausentes (de la
Asamblea General) para realizar el cobro. Esto a

9 | través de los medios disponibles: visita, correo Tesorero (a)
electrénico, whatsApp, En caso de
incumplimiento de los pagos se aplica el paso 5.

10 | Realiza el cobro siguiendo los pasos del 3 al 6. Tesorero (a)
Elabora un reporte del estado de las cuotas

11 | recaudadas y pendientes de pago por parte de Tesorero (a)
las asociadas.
Se presenta el reporte al presidente y a la

12 Tesorero (a)
Asamblea General.
Se procede al archivo de los reportes historicos y

13 Tesorero (a)
actuales.

14 | Fin del procedimiento.
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Tabla 27. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Recolectar de las cuotas de los

miembros de la asociacion.

¢, Quién lo hace? Tesorero (a).

¢Donde lo hace? Dentro de los territorios de la

comunidad indigena Cabécar

¢, Cuando lo hace? Durante la realizacion de la Asamblea
General Ordinaria, en actividades con
asociados (as) y en visitas especificas
para cobrar la cuota (cuando se hace

necesario)

¢, Como lo hace? Lleva un control detallado de los
pagos realizados por los miembros de

la asociacion

¢Por qué lo hace? Porque para los asociados (as) es un
requisito el pago de una cuota anual,
cuyo monto es recolectado por el

tesorero.

Conclusiones: En todos los procesos que se realicen en parte administrativa de
las organizaciones, el orden y el control son elementos béasicos. Esto todavia
reviste una especial importancia cuando se trata de manejo de dinero. En este
caso aparte de la recoleccion del dinero, el control de los pagos de las personas
asociadas es imprescindible. Por todo esto la existencia de un procedimiento es

de gran ayuda para el encargado de realizar a labor.
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Recomendaciones: Debido a la responsabilidad que implica el ingreso de estos
dineros a las arcas de la asociacion seria de mucha ayuda que el informe
mensual de lo recolectado y de los deudores, sea un tema fijo en las sesiones
mensuales de Junta Directiva. De esas sesiones pueden darse acuerdos sobre

la forma de mejorar la recoleccion cuando sea necesario.
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5.10.6 Diagrama de Flujo de Procedimientos
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Recoleccién de cuotas de las asociadas.
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Recoleccién de cuotas de las asociadas.
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5.10.7 Datos Generales del Procedimiento Realizacién de Pagos de

la Asociacién

Manual de procedimientos Fecha: 28-09- 2018

Asociacibn de Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konana

Area Administrativa Version: 1
Procedimiento: Cédigo: AARPA-4

Realizacion de pagos dela Consecutivo 1 de 1
Asociacion

Nombre del procedimiento: Realizacién de pagos de la asociacion.
Codigo: No presenta.

Objetivo: Aplicar los pagos por concepto de servicios publicos, servicios
profesionales, gastos de operacién y administrativos, asi como compras a

proveedores, aprobados por la Junta Directiva.

Areas involucradas: Junta Directiva.
Responsables: Presidente (a) y Tesorero (a).
Formularios: Cheques / comprobante de cheques.

Documentacion requerida (interna / externa): Actas con autorizacién de
compras y pagos (interna) / Facturas, recibos, comprobantes de compras, etc.

(externa), orden de compras, cotizaciones, cheques, entre otros.

Politicas y normas: Las indicadas por los Estatutos (Acta Constitutiva), la Ley

de Asociaciones y su Reglamento.

Aplicaciones computacionales: No aplica.

Frecuencia de realizacion: Quincenal.

Elabor6: Cecilia Fuentes Revis6: Wilbert Fletes | Autoriz6: Wilbert Fletes
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Tabla 28. Pasos del Procedimiento realizacion de pagos de la Asociacion

NO

Actividad

Responsable

Inicio.

Aprueba los pagos a realizar por parte de la
Junta Directiva.

Junta Directiva

Enlista los pagos aprobados a realizar en el mes.

Tesorero (a)

Recopila comprobantes o justificantes: facturas,
recibos y otros y para revisarlos de acuerdo con
los pagos aprobados a realizar. Si todo esta
correcto continla en el paso 6, caso contrario

continda en el paso 5.

Tesorero (a)

Informa a la Junta Directiva de la inconsistencia

detectada entre lo aprobado y el comprobante.

Tesorero (a)

Consulta la disponibilidad de los fondos
necesarios en la cuenta bancaria de la
asociaciéon. Si no hay recursos financieros
contintia en el paso 7. Caso contrario continta

en el paso 8.

Tesorero (a)

Informa a la Junta Directiva de que no hay fondos
para el pago y queda a la espera de

instrucciones.

Tesorero (a)

Confecciona el cheque o transferencia de fondos
con los datos del proveedor y su respectivo

Tesorero (a)
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comprobante, indicando monto, concepto,
numero de factura o recibo a cancelar, fecha de

autorizacion.

Registra el cheque respectivo en el Libro de
Bancos e informa al contador (a) externo (a) para

los registros contables

Tesorero (a)

Presenta los cheques o transferencia bancaria
pendientes de firma con la documentacion de
respaldo para revision por parte de la Presidenta

de la Junta Directiva.

Tesorero (a)

10

Recibe los cheques.

Presidente (a)

11

Revisa los cheques y la documentacion
correspondiente y firma los cheques. Si esté
correcto continla al paso 14, caso contrario

continda en el paso 13.

Presidente (a)

12

Informa al tesorero la diferencia detectada entre
el monto autorizado y el monto establecido en la
documentacion de respaldo emitida por el
proveedor para la correccion de la informacion

registrada.

Presidente (a)

13

Procede a indicar al tesorero (a) para que
contacte a los proveedores la notificacion del

error.

Presidente (a)

14

Recibe la documentacion corregida por el

proveedor y regresa al paso 8.

Tesorera (a)
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Procede a contactar a los proveedores tanto de

servicios como de otros conceptos y realizar el

15 o . Tesorero (a)
pago. Para ello se debe exigir un recibo por la
cancelacion realizada segun sea el caso.
Hace el registro de los pagos realizados (Libro o

16 . Tesorero (a)
Auxiliar de Cuentas por Pagar).
Archiva los comprobantes y documentos de la

17 y . Tesorero (a)
cancelacion respectivos.
Hace un reporte mensual de los pagos

18 |realizados para presentarlo en la siguiente Tesorero (a)
sesion ordinaria de la Junta Directiva.

19 | Final del procedimiento.
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Tabla 29. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad

¢, Qué se hace? Se realizan los pagos a proveedores
por concepto de servicios publicos,
servicios profesionales, compras y
gastos administrativos. Todos
aprobados por la Junta Directiva.

¢, Quién lo hace? Tesorero (a).

¢,Doénde lo hace? En la sede de ADITICA y en algunas
entidades (pago de  servicios

publicos).

¢,Cuando lo hace? Posteriormente a la aprobacion por

parte de la Junta Directiva.

¢,Como lo hace? Organiza los pagos de acuerdo con su

vencimiento y prioridad.

¢Por qué lo hace? Porque se requiere estar al dia con
todos los pagos y obligaciones que la

operacion requiere.

Conclusiones: En el proceso de la labor del tesorero (a), contar con
procedimientos claros y detallados es imprescindible tanto por la importancia
para la organizacion como por la responsabilidad que implica. Para el caso de la
asociacion es todavia de mayor importancia debido a que la rendicion de
cuentas, al final, es a una Asamblea General conformada por todos los miembros

por lo que la claridad de los procedimientos es de vital importancia.
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Recomendaciones: Como complemento del procedimiento de pagos se
recomienda que de no existir una auditoria regular, se realicen controles
periddicos de los registros y de los formularios de cheques que se custodian por

parte del Tesorero (a). Todo esto como acuerdo de la Junta Directiva.
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5.10.8 Diagrama de Flujo del Procedimiento Realizacién de pagos de

la Asociacién

Realizacién de pagos de a asociacién.

Fase

Tesorera

Presidente

Inicio

A 4

Aprueba los pagos
a realizar por
parte de Junta
Directiva

A 4

Enlista los pagos
aprobados a
realizar en el mes.

\ 4

Recopila los
comprobantes o
justificante:,factura
s, recibos y otros,
y revisarlos de
acuerdo con los
pagos aprobados
a realizar.

¢Esta

No—
correcto?

ContinGia el paso 5

Si

y

Contintia el paso 6

\ 4

Informa a la Junta
Directiva de la
inconsistencia

detectada entre lo
aprobado y el
comprobante.
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Realizacidon de pagos de la Asociacidn.

Tesorera

Presidente

Consulta la
disponibilidad de los
fondos necesarios
en la cuenta
bancaria de la
asociacién

¢Hay recursos No—| Paso 7

nancieros?

Si

Paso 8

\ 4

Informa a la Junta
Directiva de que
no hay fondos
para el pagoy
queda a la espera
de instrucciones.

) 4
Confecciona el
cheque o
transferencia de
fondos con los
datos del
proveedor y su
respectivo
comprobante,
indicando monto,
ntmero de factura
o recibo a
cancelar, fecha de
autorizacion.

Fase
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Fase

Realizacion de pagos de la Asociacién.

Tesorera Presidente
Registra el cheque
respectivo en el
Libro de Bancose
informa al
contador(a)
externo(a) para
los registros
contables.
Y
Presenta los
cheques o
transferencias
bancarias
pendientes de
firma con la
documentacion de
respaldo para
revision por parte
de la Presidenta
de la Junta
Directiva
Recibe los
cheques.
A 4
Revisa los
chequesy la
documentacion
correspondiente y
firma los cheques
¢Esta
correcto? N ik
Si
Paso 13
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Realizacién de pagos de la Asociacion

Fase

Tesorera

Presidente

Informa ala
tesorero la
diferencia
detectada entre el
monto establecido
enla
documentacion de
respaldo emitida
por el proveedor
para la correccion
de la informacién
registrada.

\ 4

Procede a indicar
al tesorero(a) par
gue contacte a los
proveedores la
notificacion del
error.

Recibe la
documentacion
corregida por el

proveedor y
regresa ala paso 8

) 4

Procede a
contactar a los
proveedores tanto
de servicios como
de otros
conceptos y
realizar el pago.
Para ello se debe
exigir un recibo
por la cancelacién
realizada segun
sea el caso.
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Realizacion de pagos de la Asociacion.

Fase

Tesorera

Presidente

Hace el registro
de los pagos
realizados(Libro
auxiliar de cuentas
por pagar)

v

Archiva los
comprobantes y
documentos de la
cancelacion
respectivos.

v

Hace un reporte
mensual de los
pagos realizados
para presentarlos
en la siguiente
sesion ordinaria
de la Junta
Directiva.
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5.10.9 Datos Generales del Procedimiento Direcciéon de las Sesiones

de Junta Directiva

Manual de procedimientos  Fecha: 28-09- 2018

Asociacion de  Mujeres
Indigenas del Territorio
Cabécar Kabata Konanaa

Area Administrativa Version: 1
Procedimiento: Cédigo: AADSJD-5

Direccién de las sesiones Consecutivo 1 de 1
de Junta Directiva

Nombre del procedimiento: Direccion de las sesiones de Junta Directiva.

Cdédigo: No presenta.

Objetivo: Realizar las reuniones o sesiones de Junta Directiva de una forma
estructurada, de manera que se puedan abarcar los temas a tratar de una forma

ordenada.

Areas involucradas: Junta Directiva.

Responsables: Presidente (a).

Formularios: No aplica.

Documentacion requerida (interna / externa): Acta de la reunion anterior.

Politicas y normas: Las indicadas por los Estatutos (Acta Constitutiva), ley de

Asociaciones y su Reglamento.

Aplicaciones computacionales: No aplica.

Frecuencia de realizacion: Mensual (ordinarias).

Elabord: Cecilia Fuentes | Revis6: Wilbert Fletes | Autoriz6: Wilbert Fletes
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Tabla 30. Pasos del Procedimiento Sesiones de Junta Directiva

N° Actividad Responsable
0 Inicio.
_ _ o . Presidente (a)
1 Coordina la convocatoria (ver procedimiento definido). _
Secretario (a)
Verifica el quorum, si esta presente al menos la mitad _
2 ] _ _ . Presidente (a)
mas uno de los miembros prosigue con la reunion.
¢, Hay quorum?
3 Si: Paso 5.
No: Paso 13.
Procede a continuar la reuniéon. Expone la agenda _
4 y Presidente (a)
planteada para la sesion.
Establece el orden de la reunion segun los temas a _
_ y Presidente (a) /
tratar, el orden de asignacion de la palabra de cada .
5 _ o Miembros de la Junta
uno de los miembros de la Junta Directiva que deseen o
o _ By Directiva
participar en la discusion.
. _ . » Presidente (a) /
Discute y analizar los temas pendientes de la sesion _
6 _ Miembros de la Junta
anterior o
Directiva
_ Presidente (a) /
Discute los temas de la agenda en el orden pre- _
7 Miembros de la Junta

establecido.

Directiva
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Organiza las votaciones para tomar acuerdos.

Presidente (a)

Organiza la discusion de cualquier tema de caracter

9 urgente que se presente o sea planteado por alguno Presidente (a)
de los miembros de la Junta Directiva.
Detalla los temas que queden pendientes para la _
10 o . Presidente (a)
proxima sesion.
11 | Enumera los acuerdos realizados en la sesion. Presidente (a)
12 | Finaliza la reunion. Presidente (a)
13 | Fin del procedimiento.
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Tabla 31. Andlisis del Hexametro Quintiliano

Pregunta Actividad
¢, Qué se hace? Dirige las sesiones de Junta Directiva.
¢, Quién lo hace? Presidente (a).
¢Donde lo hace? En la sede de ADITICA.
¢,Cuando lo hace? Una vez al mes en la fecha convocada
previamente.
¢Como lo hace? Organiza la agenda de una manera

|6gica de manera que se puedan tratar
los temas y llegar a acuerdos de una

forma ordenada.

¢Por qué lo hace? Porque se requiere llegar a los
acuerdos aprovechando el tiempo

disponible de las reuniones.

Conclusiones: Como parte del quehacer normal de la Junta Directiva las
sesiones se constituyen como las mesas de trabajo de los miembros de la
misma, en donde se analizan actividades, proyectos, situaciones y otros temas
en la busqueda del cumplimiento de los objetivos de la Asociacién. Es por esa
razon que se requiere que las reuniones se realicen de una forma estructurada,

con tiempos definidos para cada tema y concretando acuerdos.

Recomendaciones: Con el fin de agilizar las reuniones se sugiere que en la
convocatoria de las mismas se haga mencion de la agenda preliminar de los

temas atratar con el fin de que los miembros se preparen y puedan hacer aportes

207



MAas concisos en las sesiones y se pueda llegar a acuerdos de una manera mas

analizada y efectiva.
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5.10.10 Diagrama de Flujo del Procedimiento Sesiones de la

Junta Directiva

Sesiones de la Junta Directiva
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l
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tomar acuerdos
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los miembros de
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Finaliza la reunion
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CAPITULO VI. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Este capitulo comprende las conclusiones y recomendaciones producto del
estudio de investigacion. Una vez concluida esta fase es importante destacar
los resultados de la misma y tomarlos como referencia para ofrecer
recomendaciones necesarias que puedan ser consideradas para su

implementacion.

Gran parte de la informacion recolectada en este trabajo surge de datos
suministrados por miembros de la asociacion de mujeres, a través de las giras
realizadas, mediante entrevistas, observacién, aplicacion de cuestionarios,
documentacion legal, como lo es el acta constitutiva de la misma. La informacién

restante proviene de propuestas sugeridas por parte del investigador.

6.1. CONCLUSIONES GENERALES

Con el estudio se pudo determinar una serie de aspectos a nivel general que es

importante sefalar, los cuales se presentan seguidamente:

a. Laasociacion de mujeres cumple con el requerimiento legal de estar
constituida para su funcionamiento. Su fundacion se instituy6 con
ciento cincuenta y siete miembros.

b. La Junta Directiva de la asociacién se encuentra conformada por
seis puestos, siendo éstos: presidente (@), vice-presidente (a)
secretario (a), tesorero (a) vocal y fiscal.

c. Se detecto la ausencia de una estructura organizacional acorde con
las necesidades de la asociacion.

d. Con el fin de alcanzar los objetivos de la de la asociacion se logro
determinar la necesidad de crear una serie de puestos funcionales
gue permitan la ejecucion de actividades, programas 0 proyectos
para la consecucién de los mismos.

e. Con la creacion de los puestos funcionales, surge la necesidad de
abrir un puesto adicional en el area administrativa, especificamente

el de un director ejecutivo.
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f. Se logré el cumplimiento de los objetivos establecidos en la
investigacion.

g. Lainvestigacion se desarroll6 con una serie de limitaciones, algunas
de ellas son:

e Dificil acceso a la informacién, debido a que por aspectos
culturales de la poblacion en estudio, la comunicacion es mas
limitada, por la falta de confianza, de tiempo de las personas
involucradas, ausencia de los miembros y otros.

e Dificil acceso geografico a la comunidad, tanto por la lejania
como por las vias de acceso.

e Incidencia de factores climéaticos que pudieron generar
atrasos, ya sea para reuniones para obtener informacion,
tanto de parte del investigador como de las personas
emisores de la informacion.

e Limitacion de recursos financieros, teniendo las giras de
participacion un costo muy elevado.

e Dependencia del equipo de extension del TEC para visitar la
comunidad.

e Factores externos, como la huelga nacional que afectd las
instituciones del pais, la cual coincidié con algunas fechas
establecidas para la realizacion de las giras.

e En el Manual de Puestos se abarcaron un total de quince
puestos y en el Manual de Procedimientos cinco
procedimientos debido a que estos fueron los requerimientos
especificos de la Asociacion de Mujeres Indigenas del

Territorio Cabecar Kabata Konana.

6.1.1. Manual de Puestos

Producto de la finalizacién del estudio, en cuanto al manual de puestos se refiere,

se determinaron las siguientes conclusiones:
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6.1.2.

Los puestos de la Junta Directiva no contaban con sus perfiles, por
ende carecian de los manuales de puestos respectivos.

Al no contar con manuales de puestos fue necesario recolectar toda la
informacion con el fin elaborarlos, ya que permite contar con una
herramienta que indique el objetivo del puesto, perfil del puesto,
requisitos académicos, laborales, legales, experiencia, entre otros y de
esta forma contratar la persona idonea para ocupar el puesto.

Se propuso la creacion de una estructura organizacional, la cual se
puede apreciar en la Figura 1.

Se propuso la creacibn de ocho puestos funcionales y uno
administrativo (encabezados por un director ejecutivo), para un total
de nueve puestos nuevos, los cuales se pueden observar en el

organigrama en la Figura 1.

Manual de Procedimientos

Los puestos de la Junta Directiva, al no contar con los perfiles de
puestos, también carecian de manuales de procedimientos.

Al no contar con manuales de procedimientos fue necesario
elaborarlos, con el fin de que los funcionarios cuenten con una
herramienta que les permita realizar las tareas de forma ordenada y
clara facilitando la gestion administrativa.

Se propusieron cinco procedimientos de algunos de los puestos
existentes de la Junta Directiva.

Ante la ausencia de formularios y guias que faciliten las labores en
algunos de los procedimientos propuestos se propuso su utilizacion
formularios con el fin de que faciliten las labores en algunos

procedimientos.
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6.2.

RECOMENDACIONES GENERALES

Una vez finalizado el estudio se pudo determinar una serie de recomendaciones

a nivel

general que es importante sefalar, las cuales se presentan

seguidamente:

a.

Exponer los resultados del estudio a la Junta Directiva, buscando
concientizar la importancia de implementar las propuestas para un
funcionamiento mas eficiente de la asociacion.

Elaborar un plan para la implementacion de los manuales de puestos
y procedimientos propuestos acorde con las posibilidades de tiempo y
recursos de la Junta Directiva, asi como establecer los niveles de
competencias requeridos para cada puesto.

Establecer un proceso de seleccion sencillo que permita identificar
candidatos adecuados o que cumplan el perfil de los puestos, o méas
acertado posible.

Evaluar dentro de un afio la necesidad de hacer ajustes al manual de
puestos y procedimientos propuestos.

Desarrollar una base de datos con posibles candidatos de la zona que
eventualmente puedan estar dispuestos a laborar en la asociacion.
En ausencia de una estructura organizacional acorde con las
necesidades de la asociacion, se recomienda establecer un
organigrama con nueve puestos adicionales, uno en el é&rea
administrativa y ocho puestos funcionales.

Se recomienda que en ausencia de un logo, realicen la creacién de
uno, esto con fines estratégicos y de proyectarse con una identificacion
visual como parte de su imagen. Debido a que la investigacion se
limita a la creacién de manuales de puestos y procedimientos no se
elaboré un logo como propuesta.

Se recomienda el uso de formatos para aquellos procedimientos que
son repetitivos de manera que faciliten la labor, ejemplo de ello es

utilizar un formato para la circular de convocatoria a sesiones.
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Apéndices.

En el Apéndice 1 se presenta el cronograma de actividades que se desarrollaran y a cada actividad se le asigna el periodo en el cual se realizara.

Apéndice 1. Cronograma de Actividades

Actividad

Entrega a la Coordinacién de los
anteproyectos pararevision y asignacion
del profesor tutor de acuerdo al area
propuestaen el anteproyecto.

Inicio de periodo lectivo

Semanal Semana 2 Semana 3 Semana4 Semanab Semana 6 Semana?7 Semana8 Semana9 Serr
del03 al05 | delog al14 | del15al21 | del 22 al2g |98'22 deiuliof 105 a111 | del12 al18 | del 19 al 25 del26de | o,
. Lo . . al 04 de agosto al 01
de julio de julio de julio de julio de agosto de agosto de agosto . de s
agosto de setiem.

Asignacion de profesores tutores

Revision del anteproyecto por parte del
profesor tutor para establecer el alcance del
estudio.

Entrega del formulario de aceptacion del
estudiante en la empresa,ficha del
estudiante y cartade confidencialidad

Entrega del | AVANCE al profesor tutor para
revision comprende: Capitulo |y Capitulo Il

Gira a Talamanca

Visita a la empresa por parte del profesor tutor

Segunda reunién de seguimiento con la
Coordinacion de TFG

Entrega del Formulario Minuta de reunion de la
visita del/la profesor tutor a la empresa.

Entrega al estudiante del | AVANCE revisado
por parte del profesor tutor para las
correcciones respectivas.

Entrega ala Coordinaciéon del | AVANCE
avalado por el profesor tutor una vez
realizadas las correcciones respectivas.

Evaluacion del profesor tutor con la rubrica |
Avance en la pestafa de evaluaciones

Entrega Il AVANCE al profesor tutor para
revisibn comprende: Capitulo lll y Capitulo V.

Entrega al estudiante del | AVANCE revisado
por parte del profesor tutor para las
correcciones respectivas.

Gira a Talamanca

Entrega ala Coordinacion del Il AVANCE
avalado por el profesor tutor una vez
realizadas las correcciones respectivas.

Evaluacion del profesor tutor con la rdbrica ll
Avance en la pestafa de evaluaciones

Tercera reunidon de seguimiento con la
Coordinacion de TFG

Entrega de Il AVANCE al profesor tutor para
revision comprende: Capitulo V y Capitulo V1.

Entrega al estudiante del Il AVANCE revisado
por parte del profesor tutor para las
correcciones respectivas.

Entrega ala Coordinacién del 1ll AVANCE
avalado por el profesor tutor una vez
realizadas las correcciones respectivas.

Evaluacion del profesor tutor con la
rdbrica lll Avance en la pestafade
evaluaciones

Revision integral del documento por
parte del Estudiante.

El estudiante debe subir al TEC Digital :1.
Entrega del (TFG) completo

2. Formulario de aval de TFG por parte de
su profesor tutor

3. Bitacora de
comunicaciones TFG
Ademas, el estudiante debe realizar las
siguientes evaluaciones a través del TEC
Digital:

1. Bvaluacion del estudiante a su profesor
tutor

2. Evaluacion del
Coordinacion de TFG

reuniones 4

estudiante a la

Asignacion de profesores lectores.

Entrega del informe final a los profesores
lectores.

Fin de la estadia en la empresa y fecha limite
para la evaluacién por parte del Asesor
Empresa mediante el formulario.

Entrega del informe final al estudiante con las
observaciones realizadas por los profesores
lectores

Entrega del informe final a los profesores
lectores con las observaciones incorporadas
segun corresponda.

Defensas orales

Firma de Acta de Calificaciones por parte de la
Coordinacion correspondiente para la
publicacion de notas finales.
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Apéndice 1. Cronograma de Actividades (Continuacion)

Actividad

Semana 12

Semana 13

Semana 14

Semana 15

Semana 16

Semana 17

Semana 18

Semana 19

Semana 20

Semana 21

Semana 22

del 16 al 22
de setiembre

del 23 al 29
de setiembre

del 30 de set.
al 06 oct.

del 07 al 13
de octubre

del 14 al 20
de octubre

del 21 al 27
de octubre

del 28 de oct
al 03 de nov.

del 04 al 10
de noviembre

del 11 al 17
de noviembre

del 18 al 24
de noviembre

del 25 al 30
de noviembre

Entrega ala Coordinacién de los
anteproyectos pararevision y asignacion
del profesor tutor de acuerdo al area
propuestaen el anteproyecto.

Inicio de periodo lectivo

Asignacion de profesores tutores

Revision del anteproyecto por parte del
profesor tutor para establecer el alcance del
estudio.

Entrega del formulario de aceptaciéon del
estudiante en la empresaficha del
estudiante y cartade confidencialidad

Entrega del | AVANCE al profesor tutor para
revision comprende: Capitulo |y Capitulo II.

Gira a Talamanca

Visita a la empresa por parte del profesor tutor

Segunda reunién de seguimiento con la
Coordinacion de TFG

Entrega del Formulario Minuta de reunién de la
visita del/la profesor tutor a la empresa.

Entrega al estudiante del | AVANCE revisado
por parte del profesor tutor para las
correcciones respectivas.

Entrega ala Coordinaciéon del | AVANCE
avalado por el profesor tutor unavez
realizadas las correcciones respectivas.

Evaluacion del profesor tutor con la rubrica |
Avance en la pestafia de evaluaciones

Entrega Il AVANCE al profesor tutor para
revision comprende: Capitulo llly Capitulo V.

Entrega al estudiante del Il AVANCE revisado
por parte del profesor tutor para las
correcciones respectivas.

Gira a Talamanca

Entrega ala Coordinaciéon del Il AVANCE
avalado por el profesor tutor unavez
realizadas las correcciones respectivas.

Evaluacion del profesor tutor con la rabrica Il
Avance en la pestafa de evaluaciones

Tercera reuniéon de seguimiento con la
Coordinaciéon de TFG

Entrega de Il AVANCE al profesor tutor para
revision comprende: Capitulo V y Capitulo VI.

Entrega al estudiante del Il AVANCE revisado
por parte del profesor tutor para las
correcciones respectivas.

Entrega ala Coordinacién del Ill AVANCE
avalado por el profesor tutor unavez
realizadas las correcciones respectivas.

Evaluacion del profesor tutor con la
rabricalll Avance en la pestafiade
evaluaciones

Revisién integral del documento por
parte del Estudiante.

El estudiante debe subir al TEC Digital :1.
Entrega del (TFG) completo

2. Formulario de aval de TFG por parte de
su profesor tutor

3. Bitacora de
comunicaciones TFG
Ademas, el estudiante debe realizar las
siguientes evaluaciones a través del TEC
Digital:

1. Evaluacién del estudiante a su profesor
tutor

2. BEvaluacién del
Coordinacion de TFG

reuniones y

estudiante a

la

Asignacién de profesores lectores.

Entrega del informe final a los profesores
lectores.

Fin de la estadia en la empresa y fecha limite
para la evaluacion por parte del Asesor
Empresa mediante el formulario.

Entrega del informe final al estudiante con las
observaciones realizadas por los profesores
lectores

Entrega del informe final a los profesores
lectores con las observaciones incorporadas
segun corresponda.

Defensas orales

Firma de Acta de Calificaciones por parte de la
Coordinacion correspondiente para la
publicacién de notas finales.

El Apéndice 1, se extiende de la semana 1 hasta la semana 22, en la cual se realizan las defensas orales y la firma del Acta de Calificaciones,

dando por terminada la presentacion del TFG.
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Apéndice 2. Cuestionario para el Analisis de Puestos

Asociaciéon de Mujeres Indigenas del territorio Cabécar Kabata Konana

iBuen dia! Este cuestionario tiene como objetivo general recolectar toda la informacién necesaria para
realizar una descripcion de las funciones y responsabilidades relacionadas con el puesto de trabajo que
usted desempefia. Adicionalmente, se solicita los requisitos y competencias necesarias para
desempefiarlo adecuadamente.  Finalmente, toda la informacién requerida sirve de base para elaborar

el manual de puestos de la Asociacion de Mujeres Indigenas del territorio Cabécar Kabata Konana

INDICACIONES GENERALES:

e Por favor, lea cuidadosamente las instrucciones del cuestionario antes de contestarlo.

e Por favor, conteste de forma clara'y completa.

e Toda la informacién recolectada tiene como propésito contribuir en la realizacion de instrumentos
administrativos que permitan un mejor desempefio de las labores de los puestos asociados a la

misma.

Por lo tanto, sirvase completar el siguiente cuestionario:

APARTADO |. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. Informacion general del puesto

a) Nombre del ocupante:

b) Nombre del puesto:

c) Unidad a la que pertenece:

d) Jefe inmediato:

2. Objetivo del puesto

Describa de forma general las funciones que desempefia en su puesto, segun el objetivo principal del

mismo:
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3.

Funciones del puesto

Anote, segun el orden de importancia, las actividades que realiza en su puesto, especificando: QUE HACE
(funcién realizada), COMO LO HACE (método que utiliza), PARA QUE LO HACE (propésito del trabajo) y
la FRECUENCIA.

¢, Qué hace? (Detalle las actividades) ¢,Coémo lo hace? (Indique los

procedimientos)

¢Para qué lo hace? (Objetivos
de la actividad)

Frecuencia* (D, S,
M,A)

APARTADO Il. PERFIL DEL PUESTO

1.

a.

Preparacion académica

Educacion formal

Indique con una X el nivel académico minimo necesario para desempefiar el puesto:

() Primaria

( ) Tercer afio de secundaria

() Secundaria completa

() Bachillerato universitario

() Licenciatura
() Otro

Cual?

b.

Capacitacion previa al ingreso del puesto

¢Es necesario una capacitacion previa para desempefiar sus funciones?

() Si (pase al inciso ii)

() No (pase al inciso d)

¢ Cuales son las areas necesarias de capacitacion para desempeiiar el puesto y de cuanto tiempo

debe ser esa capacitacion?:

Nombre del curso

Tiempo dedicado
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c. Conocimientos adicionales

i) ¢El puesto que ocupa requiere el manejo de alguna herramienta de computaciéon?

() Si (Pase al inciso ii)

() No (Pase al inciso iii)

i) Indique la herramienta de computacion que su puesto requiere:

() Paquete Office (Word, Excel, Power Point)

() Sistema de inventarios

() Otro, especifique

iii) ¢ Se requiere licencia de conducir para desempefiarlo?

() Si ¢Qué tipo?
() No (Pase a la pregunta 5)

2. Experiencia
Indique con una X la experiencia necesaria para desempefar el puesto:
() No se requiere
( ) Un afio
( ) Més de un afio

() De dos a tres afios

3. Responsabilidad

a) Supervision recibida

Marque con una X el grado de supervision que recibe en el trabajo:

() Recibe supervision directa con bastante frecuencia. Las tareas realizadas son supervisadas de forma

detallada y precisa de forma constante.

() Recibe supervisién indirecta con poca frecuencia. Las tareas son realizadas con independencia,

siguiendo instrucciones generales y recibiendo supervision sobre los resultados obtenidos.
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() Recibe supervision indirecta. Las tareas son realizadas con total independencia, solo se deben de

presentar informes a sus superiores para su conocimiento y aprobacion.

b) Supervision ejercida

i)  ¢Le corresponde supervisar o coordinar algin puesto de trabajo?

() Si (Pase al inciso ii).

() No (Pase al inciso c)

i)  ¢Qué puesto(s) supervisa o coordina?

iii) Indique con una X el grado de supervision que ejerce en el trabajo de sus colaboradores:

() Asigna funciones y evalla el trabajo a los colaboradores que tiene a cargo de manera periédica,
brindando instrucciones generales y de poca complejidad.

() Asigna funciones y evalla el trabajo a los colaboradores de otras areas de manera ocasional, brindando
instrucciones verbales o escritas con cierta complejidad.

() Asigna funciones y evalla el trabajo a los colaboradores que tiene a cargo de manera poco frecuente,
brindando instrucciones especificas y de gran complejidad.

c) Porequipoy materiales:
i)  Escriba los tipos de equipos o materiales con los que labora en su puesto de trabajo y sefiale con una

X, la frecuencia con la que los utiliza:

Materiales y equipo Frecuencia

Constante Periddico Ocasional

i) Indique con un a"X" el grado de responsabilidad que tiene sobre el equipo y materiales

() Tiene a su cargo material como son teléfonos, perforadoras, suministros de oficina, herramientas de

limpieza.

() Tiene a su cargo equipo o materiales como computadoras, proyectores, fotocopiadoras, e impresoras.
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() Tiene a su cargo equipo o materiales de gran valor econémico.

() Tiene a su cargo la recepcion, custodia, administracion y/o entrega de materiales, herramientas, equipo

y documentos utilizados por otras personas.

d) Por manejo de informacion confidencial

i Indique el tipo de informacién confidencial o documentos que tiene a su cargo y el propésito de su

utilizacioén:

Tipo de informacion o documentos Propésito de utilizacion

i Indique con una X el grado de responsabilidad que tiene sobre la informacion confidencial a la

cual tiene acceso:
() No tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial.
() Tiene responsabilidad por el manejo de informacién confidencial, pero conocida por otros puestos.
() Tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial esporadicamente.

() Tiene responsabilidad por el manejo de informacion confidencial de las actividades estratégicas de la

asociacion.

d. Pordinero y valores:

i) Indique la forma de manejo, fin de utilizacion y cantidad maxima de dinero que maneja en su trabajo.

Forma de manejo Fin de utilizacion Cantidad Frecuencia

i) Indique con una X el grado de responsabilidad sobre el manejo de dinero de la asociacion.

() No tiene responsabilidad por el manejo de dinero.

() Tiene responsabilidad por el manejo de una caja chica.

() Tiene responsabilidad por transacciones bancarias, cobros y pagos de proveedores y custodia de dinero.
() Tiene responsabilidad por inversiones en la organizacion.

e. Porrelacionales interpersonales

i. Indique con una X el grado de responsabilidad que tiene sobre la relacion con personas que

laboran tanto a nivel interno como externo de la asociacion.

() No se relaciona con compafieros, proveedores de la asociacion.
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() Se relaciona sélo con comparieros o supervisores de la misma area o unidad donde labora.

() Se relaciona con compafieros de otras areas o unidades para solicitar documentos, materiales, equipo o
informacion.

() Se relaciona solo con personal interno y externo de la asociacion (Proveedores, usuarios e instituciones).
( ) Tiene reuniones frecuentes con personas para analisis de necesidades o presentacion de proyectos y

propuestas

ii. Indique con una "X" el grado de responsabilidad que tiene sobre la relacion con otras personas

externas a la asociacion.

( ) Se relaciona solo con proveedores para solicitar materiales, equipo o algun servicio para la asociacion.

() Se relaciona con clientes con el fin de entregar productos, atender sus consultas y realizar reparaciones
a los equipos.

() Se relaciona con clientes, empresas, instituciones o proveedores para negociar la compra y venta de

suministros.

4. Requisitos legales

Marque con una X cual de los siguientes requisitos legales necesita usted para desempefar su puesto de
trabajo.

() Licencia de conducir
() Pasaporte
() Otro

5. Condiciones de trabajo

a) Esfuerzo

Anote el esfuerzo fisico que realiza en su trabajo, por ejemplo; si trabaja sentado, de pie, caminando,
si sube o baja escaleras, si tiene posturas incomodas, transporta objetos pesados, entre otros.

b) Riesgos laborales

i)  Marque con una X, a qué riesgo se expone en su lugar de trabajo:
( ) Resbalones
() Quebraduras

() Golpes
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() Dafios a la vista
() Otro
Especifique

c) Habilidades y competencias

Marque con una X, cudles son las habilidades o caracteristicas personales necesarias para desempefiar el

puesto con eficiencia y eficacia.
() Compromiso

() Liderazgo

() Colaboracion

() Negociacion

( ) Responsabilidad

() Iniciativa

() Comunicacién

( ) Toma de decisiones

() Trabajo en equipo
() Otros

iMuchas gracias por el aporte brindado!
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Apéndice 3. Cuestionario parala Descripcion y Andlisis de
Procedimientos

Asociacién de Mujeres Indigenas del territorio Cabécar Kabata Konana

Fecha / /

iBuen dia! Este cuestionario tiene como objetivo general recolectar toda la
informacion relacionada con cada una de las actividades que se llevan a cabo
en la Asociacion de Mujeres Indigenas del territorio Cabécar Kabata Konana,
esto con el fin de realizar los manuales de procedimientos, los cuales son de
gran utilidad para una mejor organizacion de las tareas y funciones que

ejecutan cada dia los colaboradores de la asociacion.

INFORMACION GENERAL DEL PROCEDIMIENTO

Nombre:

Puesto:

1- Nombre del procedimiento

2- Propésito del procedimiento

3- Areas involucradas. ¢ Cuéles son las unidades que se ven involucradas en las actividades
del procedimiento?

4- Responsables. ¢Cuales son los puestos de trabajo que se ven involucrados en el
procedimiento?
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5- Formularios. ¢ Cuales son los formularios que se utilizan dentro del procedimiento?

6- ¢ Requieren documentacion interna o externa en la ejecucion del procedimiento?

() Si (indigue) () No (pase a la pregunta 7)

Internos Externos

7- Politicas. ¢ Cuales son las normas/politicas bajo las cuales se rige el procedimiento?

8- Tecnologia de la informacion. ¢Qué tipo de herramientas utiliza para el procedimiento
(software, whatsApp, etc.)?

9- ¢ Cuél es la secuencia de las funciones ejecutadas en cada procedimiento?

© N O AW DR

|
o©

|
=
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12.

13.
14.

15.

10- ¢ Qué recomendaciones puede aportar en la ejecucion del proceso?

iMuchas gracias por su colaboracién!
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Apéndice 4. Hexametro Quintiliano

éQué se hace?

éQuién lo hace?

éDénde lo hace?

éCuando lo hace?

éCémo lo hace?

éPor qué lo hace?
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Apéndice 5. Convocatoria de Sesiones Ordinarias y Extraordinarias de

Junta Directiva

ASOCIACION DE MUJERES CABECAR KABATA KONANA
DEFENSORAS DE LA MONTANA
JUNTA DIRECTIVA
CIRCULAR CONVOCATORIA

Fecha:

Sefior (a)

Puesto en la Junta Directiva

Presente.

Por este medio nos permitimos convocar a la Sesion de Junta Directiva

# la cual se realizara el préximo a

las horas. La misma se realizara en las instalaciones de la Asociaciéon de
Desarrollo Integral del Territorio Cabécar (ADITICA), ubicada en la Comunidad

del Progreso.

Le recordamos la importancia de su asistencia por lo que le agradecemos su

confirmacion.

Atte,

Sr. (a)

SECRETARIO (A)
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Apéndice 6. Elaborael Informe Anual de Labores

ASOCIACION DE MUJERES CABECAR KABATA KONANA
DEFENSORAS DE LA MONTANA
JUNTA DIRECTIVA

Guia de Elaboracion Informe Anual de labores

1. Puntos a analizar:

a. Situaciones pendientes del periodo anterior:
i. Temas resueltos
ii. Temas pendientes

b. Revision de las Actas de las Sesiones del Periodo:
I. Identificar hechos relevantes
ii. Revisar acuerdos tomados y su impacto
iii. Analizar situaciones especiales y extraordinarias
iv. Consultas con los diferentes miembros de la Junta
Directiva

c. Revision de las Acta de reuniones con coordinadores del area
funcional (Cultura, Derechos de la Mujer y Proteccion de
Recursos Naturales):

i. Proyectos realizados y en ejecucion
ii. Acuerdos logrados con instituciones publicas y privadas
iii. Actividades realizadas y actividades programadas

d. Resultados econémicos:
I. Ingresos: identificar procedencia y condiciones
ii. Egresos: identificar destinos de los pagos
iii. Situacion de Activos
iv. Analisis con el Tesorero: recaudacion, activos y otros.
v. Situaciones especiales o extraordinarias

e. Eventos o situaciones extraordinarias
I. Origen
ii. Acuerdos tomados
lii. Resultados
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2. Detalles a considerar:

Considerar los logros realizados en el periodo
Resultados de proyectos y actividades

Uso de los recursos

Proyectos y actividades pendientes

Qoo
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Apéndice 7. Curso de Emprendedurismo impartido por el TEC
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Apéndice 8. Capacitaciones de impartidas por el TEC
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