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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes 07:00 a 15:30 horas. y turnos de fin de
semana y dias festivos cuando sea requerido por la unidad. ,

Ubicacién Geogrdfica: Barcenas, Villa Nueva 75"\

Ruido: Medio

Contaminacidn: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad Personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Registrar los proyectos a través del SNIP.

Brindar el seguimiento a los proyectos de inversion aprobados en SEGEPLAN.

Elaborar bases de cotizacion v licitacion.

Revision de los nuevos proyectos de inversidon a nivel de planificacion.

Elaboraciéon de rubros/renglones de frabgjo.

Cuantificacion de materiales.

Realizar dictdmenes técnicos y asesorias a eventos de cotizacién v licitacidn.

Supervisidn de proyectos de inversion en ejecucion.

Realizar informes técnicos de avances fisicos con porcentajes ejecutados por regldn por
proyectos de inversion.

Elaborar informes gerenciales para pago de estimaciones de avance de los proyectos de
inversion.

Control de bitéicoras autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, por cada
proyecto de inversidn en estado de ejecucion.

Realizar dictémenes técnicos y asesoria a eventos de cotizacion v licitacion.

Revisar y aprobar cantidades de trabajo de proyectos de inversion.

Coordinar con contratistas ejecutores, sitios de entrada de materiales de construccion,
planes de trabajo v logistica en general.

Gestionar las 6rdenes de cambio, acuerdos de frabajo suplementarios y acuerdos de
trabajos extras.

Apovyar en la planificaciéon de cada proyecto de inversion.

Promover las politicas y objetivos de la calidad de la Institucion.

Otras atribuciones afines que le sean delegados por parte de su Jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesiondl Puesto Nominal: Profesionadl |
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Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Jefe de Seccidon de Cooperacion Externa

Nombre de la
Coordinacion:

Direccién

Nombre de la Unidad o
Seccién:

Seccién de Cooperacion Externa

Reporta a:

Director y Sub-director

Supervisa a:

N/A

Relacién externa con:

Representantes de organismos de cooperacion nacional e
infernacional, gubernamentales y/o privados.

Relacién interna con:

Consejo Directivo, Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes
de Seccion, Asesor Juridico, Estudiantes, personal administrativo
y docente.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar estrategias de Gestion de Cooperacion Nacional e Internacional, técnica,
financiera y/o en especies para el fortalecimiento de la Vision y Mision de la ENCA,
a través de sus ejes estratégicos y programas.

Escolaridad:

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en ciencias
agropecuarias o forestales o administracion de empresas o
relaciones internacionales, estudios de maestria.

Anos de Experiencia:

3 anos de ejercicio profesional como minimo, 6 afios de
experiencia comprobable en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Capacidad de Gestion con organismos cooperantes
nacionales e internacionales.

BilingUe (Inglés-Espanol), fluido en 70%.

Colegiado Activo

Si

Licencia de conducir:

Vigente

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Infegridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Capacidad de gestion

Identificacion y solucion de problemas

Pensamiento andlitico

Diseno, Planificacion, Ejecucion, Control y Monitoreo de
proyectos

Manejo de Microsoft Office
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Administracion de recursos
Manejo de presupuesto

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario. ™
Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena Villa Nueva R
Ruido: Bajo AN \
Contaminacién: Bajo L\
Esfuerzo Fisico: Bgjo ;
Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Si, Computacion.

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Establecer base de datos de instituciones y organismos cooperantes.

Documentar los procesos de gestion de cooperacion, desarrollar estrategias para
gestionar proyectos de Cooperacién técnica, financiera y/o en especie para el
fortalecimiento del qué hacer de la ENCA.

Dar seguimiento a los procesos de cooperacion.

Establecer comunicaciéon con Coordinaciones de la ENCA determinando necesidades de
Cooperacion externa.

Elaborar y ejecutar el plan de frabajo autorizado.

Coordinar con el Asesor Juridico para el establecimiento de cartas de enfendimienfo y
convenios de cooperacion.

Documentar los procesos de gestion de cooperacion.

Administra el intercambio de nuestros estudiantes en los diferentes programas y convenios.

Redlizar ofras atribuciones afines que le sean delegadas por parte de su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional lll
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Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

~ IDENTIFICACION DE PUESTO
Jefe de Seccidn de Investigacion

Nombre de la
Coordinacién:

Direccidn

Nombre de la Unidad o

Seccion de Investigacion

Seccion:
Reporta a: Director y Sub-director
Supervisa a: N/A

Relacién externa con;

Representantes de organismos de investigacion nacional e
internacional, gubernamentales y/o privados.

Relacién interna con:

Consejo Directivo, Director, Sub-director, Coordinadores de
dreaq, Jefes de Seccidn, Asesor Juridico, Estudiantes, personal
administrativo y docente.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion, Desarrollo y  Administracién de las actividades de la Seccidn de
Investigacion de la ENCA.,

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura: en Ciencias
Agricolas, preferentemente con especialidad en investigacion
agricola, estudios de maestria.

Anos de Experiencia:

3 anos de ejercicio profesional como minimo, é afos de
experiencia comprobable en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Ejecucion y direccidén de planes de investigacion.

Metodologias de investigacion

Colegiado Activo

Si

Licencia de conducir:

Vigente

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabagjo en Equipo

Competencias
Especificas

Capacidad de gestion

Identificacion y solucidn de problemas

Pensamiento analitico

Diseno, Planificacion, Ejecucion, Control y Monitoreo de
proyectos de investigacion

Manejo de Microsoft Office

«
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| | Administracién de recursos

V. CONDICIONES DE TRABAJO :

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.

Ubicacion Geogrdfica: Bdrcena Villa Nueva
Ruido: Bajo '
Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Si, Computacion.

Manejo de Magquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Proponer las politicas y lineas de investigacion a desarrollarse en la ENCA.

Desarrollar estudios de investigacion en relacion con la naturaleza de la ENCA y de
conformidad con las prioridades del sector agricola del pais.

Sistematizar y documentar los productos, procesos y servicios generados por la Unidad de
Investigacion de la ENCA.

Coordinar y supervisar la ejecucion de investigaciones en la ENCA

Promover la investigacién entre la docencia y los estudiantes de la ENCA.

Mantener relaciones de cooperacion con instancias gubernamentales del sector,
organizaciones no gubernamentales, empresas privadas interesadas, entre otras para el
fortalecimiento de la unidad de investigacion de la ENCA.

Gestionar y proporcionar el apoyo logistico requerido por los investigadores, para la
ejecucion de los frabajos de generacion, adaptacion tecnolégica.

Elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Unidad de Investigacion.

Redlizar otras afribuciones afines gue le sean delegadas por parte de su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional lll
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Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Encargado de Unidad de Acceso ala Infermacion Publica y
Comunicacion Social

Nombre de la
Coordinacion:

Direccidn

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Unidad de acceso a la informacion publica y comunicacion
social

Reporta a:

Direccidn, Sub-direcciéon

Supervisa a;

N/A

Relacion externa con:

Representantes de Medios de comunicacion, personas
externas, entidades gubernamentales.

Relacion interna con;

Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes de seccidon, Asesor
Juridico, Auditoria interna, personal administrativo.

informacién publica.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la fransparencia de la administracion de la ENCA y sus unidades
administrativas si vedar el derecho de toda persona a tener acceso libre a la

Escolaridad:

~|Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura: en Ciencias
de la Comunicacidén o carrera a fin, acreditacion de
capacitaciones.

Anos de Experiencia

2 anos de experiencia en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de la Ley de Acceso de Informacién PUblica.

Habilidad de lectura, ortogrdfica y redaccién,

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir

Vigente

Competencias
Generales

~ IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacidn Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabdjo en Equipo

Competencias
Especificas

Capacidad de gestién Andlisis y

sintesis

Creatividad

Conocimientos avanzados de informdtica y administracion de

redes sociales

Capacidad de manejo de tecnologias de la Informacion y
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jormada: Lunes a Viernes de 07:00 a 15:30 Horas. Y turnos de fin de
semana y dias festivos cuando sea requerido por la Unidad.

Ubicacién Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bgjo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Si, equipo de oficina y audiovisudl.

Manejo de Maquinaria: N/A

comunicaciéon -TICS-,

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Disenar politicas de comunicacion para la ENCA

Atender las solicitudes de informacién de las coordinaciones o unidades de frabajo de la
ENCA vy entidades externas.

Apoyar en la elaboracion de la Memoria Anual de Labores,

Mantener contacto permanente y cordial con los medios de comunicacién y periodistas
locales e internacionales.

Velar por la actualizaciéon de la pdgina electrdnica y supervisar su contenido en forma
diaria y en todos los medios de comunicacion existentes, tales como: redes sociales
(Facebook, Twitter, YouTube), prensa escrita, radio, television, y cualquier ofro medio de
comunicacién masiva.

Recibir y tramitar las solicitudes del pUblico con interés de acceso a informacion de la
ENCA.

Aplicar las disposiciones legales y administrativas vigentes que regulan las actividades de la
Ley de Acceso a la Informacién Pdblica.

Emitir las normas, politicas, procesos y procedimientos, que aseguren la clasificacion de la
informacion.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién pUblica a su cargo.

Atender, resolver y dar seguimiento a las solicitudes relacionadas con las actividades de su
drea, cumpliendo plazos establecidos en la Ley de Acceso d la Informacién Publica.

Realizar otras atribuciones que de acuerdo a su competencia, le sean asignadas por la
Direccidn de la ENCA.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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e~ PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO :

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Asistente de Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y
Comunicaciéon Social

Nombre de la
Coordinacién:

Direccion

Nombre de la Unidad o
seccion:

Unidad de Acceso a la Informacién PUblica y Comunicacién
Social

Reporta a: Encargado de Unidad de Acceso a la Informacidén PUblica y
Comunicacién Social
Supervisa a: Ninguno

Relacién externa con:

Representantes de Medios de comunicacion, personas
externas, enfidades gubernamentales.

Relacién interna con:

Personal de la ENCA, Estudiantes, Consejo Directivo.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar el apoyo administrativo y secretarial que requiera la Unidad Acceso a la
Informaciéon PUblica y Comunicacién Social.

Escolaridad:

K E G Oy D P @

Titulo a nivel diversificado.

Anos de Experiencia:

2 anos en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
virtuales.

Habilidad de redaccién

Colegiado Activo

N/A

Licencia de conducir

N/A

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias
Especificas

Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivo
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viemes 07:00 a 15:30 horas y turnos de fin de

semana y dias festivos cuando sea requerido por la unidad.
Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva / :
Ruido: Bajo AN
Contaminacion: Bgjo IEN
Esfuerzo Fisico: Bajo ‘
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alfo
Riesgos: N/A
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Si, equipo de oficina.
Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

la Informacion PUblica y Comunicacidn Social de la ENCA.

Realizar actividades administrativas y secretariales requeridas por la Unidad de Acceso a-J2. ©

Atender y orientar al personal interno y externo que se relacione la Unidad de Acceso ala
Informacién PUblica y Comunicacién Social de la ENCA. =

Apoyar los procesos de recabar informacién que las personas externas soliciten, bajo la
supervision del encargado previa autorizacidn de la Direccidn.

Transcribir actas y minutas de reunién a cargo de la Unidad.

Resguardar toda la correspondencia y documentacion de la Unidad.

Dar seguimiento a procesos administrativos y secretariales de la Unidad.

Brindar apoyo logistico en actividades organizadas por la Unidad.

Atender las comunicaciones telefénicas entrantes y salientes de la Unidad.

Manejo de los sistemas que le sean asignadas.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

~ VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria; Asistente Puesto Nominal: Asistente |
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Puesto Funcionak:

Encqrgoo de Unidad de inform’ra

Nombre de la
Coordinacién;

Direccion

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Unidad de Informdtica

Repora a;

Sub-director, Birector

Supervisa a:

Técnicos de Informdatica

Relacidén externa con:

Proveedores de Software / Hardware, con asesores
informdticos v otras entidades relacionadas con el cargo o fin.

Relacién interna con;

Direccidn, Subdireccidn, Coordinadores, Jefes de Seccion y
usuarnos.

DII’IQII’ los procesos iecnlcos y administrativos en el drea de mformcn‘;cc: delnlSTandO los
recursos, d fin de satisfacer ias necesidades de la ENCA.

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esc oluidad:

REQUISITOS DELPUESTO ..
Titulo a nivel Universitario en grado de I|cenC|ciuro en
administracion de sistemas informdticos, ingenierc en sisternas o
carrera d fin.

ARos de Experiencia:

2 anos en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Sistemas de Informacidn, manejo de software y hardware,
programacion, Redes, Andilisis y disefio en sistemas.

Colegiado activo:

Si

licencia de conducir:

Vigente

Competlencias
Generales

In’regndqd

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias
Especificas

Habilidad numérica, oral y escrita
Evaluacion

Pensamiento Andlitico

Integracion de equipos Comunicacion
Negociacién y fransiormacion de conflictos.
Capacidad de gestion

Capacidad de elaboracién de informes.
Discipling
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: 7:00 a 15:30 horas / lunes a viermnes. Y furnos de fin de semana y
dias festivos cuando sea reguerido por la Unidad.

Ubicacién Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo » (W

Contaminacién: Bajo ERWN

Esfuerzo Fisico: Bajo N

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alio

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo

Manejo de Magquinaria: N/A

_VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Asesora en la toma de decisiones a la Direccién y Sub-direccion en lo que corresponde a

proyectos y eventos relacionados con su drea.

Disefia y define las politicas y estrategias a ejecutar, con relacion a su drea.

Coordina y aprueba la elaboracion y ejecucion del plan estratégico, plan operativo,
presupuesto y plan de contingencia del area.

Elaboraciéon de plan de mantenimiento de los equipo de la ENCA.

Facilita e implementa hardware y software necesarios para la ENCA.

Gestionar las solicitudes de compra para la unidad de Informdtica de la ENCA.

Participar en reuniones asignadas por la Direccion.

Disefio de redes de datos para su aplicacidn.

Elaborar programas de capacitacion para su personal a cargo.

Definir, verificar e implementar politicas de seguridad informatica.

Actudlizacién y mantenimiento de la pdagina Web de la ENCA.

Administracion del servicio de internet.

Administracién de equipos de red, switch, router, servidores efc.

Control de inventario de los recursos informdticos bajo su responsabilidad
Verificar que los usuarios cumplan con las normas y procedimientos establecidos

Realizar otras atribuciones afines que le sean delegadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
i l. IDENTIFICACION DEL PUESTO :

«

Puesto Funcionail:

Técnico de Informatica

Nombre de la
Coordinacién:

Direccidén

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Unidad de Informdtica

Reporta a:

Encargado de Unidad de Informdtica

Supervisa a:

N/A

Relacién externa con;

Proveedores de servicio relacionado a su dreaq.

Relacién interna con:

Encargado de Unidad de Informdatica, Direccidn, Sub-direccion,
Coordinadores, Jefe de Seccidn y Usuarios con equipos de
computo de la ENCA

Informdatica.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo a las actividades académicas y administrativas en el drea de

Escolaridad:

~Il. REQUISITOS DEL PUESTO A |

Titulo de Nivel Diversificado en computacion, electrénica o
carreras afines, ideal estudios universitarios.

Anos de Experiencia:

2 anos de experiencia en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Sistemas de Informdtica, reparaciéon en equipo de cémputo,
redes,

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de conducir:

N/A

Competencias
Generales

1IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Habilidad numérica, oral y escrita

Reparacion y mantenimiento de equipo de cdmputo
Integracion de equipos

Negociacion y transformador de conflictos
Capacidad de gestion

Manejo de paquetes de Microsoft
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] V. CONDICIONES DE TRABAJO =

Horarios/Jornada: 7:30 a 15:30 horas / Lunes a Viemes. Y turnos de fin de semana —-

y dias festivos cuando sed requerido por la Unidad. /{/“" g
Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva il e \‘
Ruido: Bajo AN 2
Contaminacién: Bajo \ ( )
Esfuerzo Fisico: Medio :
Esfuerzo Mental: Medio
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Integridad personal Medio
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Oficina y cémputo :
Manejo de Maquinaria; N/A f

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Apoyar en la planificacion de actividades administrativas y financieras a fines del
departamento de Informdtica

Proponer directrices o normativas que en el dmbito de su competencia deben seguir las
demds Coordinaciones y Unidades de la ENCA.

Proponer politicas para la ENCA con respecto a la informdtica y uso de equipos
Participacién en reuniones de trabgjo con ofras unidades para coordinar los asuntos de
cardcter técnico '

Asesorar técnicamente a los usuarios en los diversos aspectos relacionados con la
informdtica, equipos de cdémputo, utilizacion de aplicaciones o software

Brindar el soporte técnico en lo que corresponde a redes aldmbricas como inaldmbricas
Apoyar al Jefe de Informdtica a la Planificacion, Coordinacién, Supervision, Evaluacion y
control de las actividades que correspondan a la Unidad.

Creacién de Usuarios y Correo electronico institucional para el personal nuevo en la ENCA
Apoyo para estudiantes de la ENCA en lo que corresponde al manejo de software y
aplicaciones de computacidn

Mantenimiento y solucion de problemas en la red de la ENCA

Instalacion de antivirus en cada uno de los equipos de computo de la ENCA
Configuracion de equipos de computo nuevos, adguiridos para la ENCA

Realizar instalaciones de los equipos relacionados con la computadora, impresords,
proyectores etc.

Velar por el buen funcionamiento del equipo y software utilizados en las oficinas y en el
laboratorio de computacion para el servicio de la ENCA.

Oftras actividades que se le sean asignadas por el Jefe de Informdtica relacionadas con el
drea de trabagjo

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional; Encargado de Finca
Nombre de la Direccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccidn:

Reporta a: Director, Sub-director

Supervisa a: Personal Operativo a su cargo

Relacién externa con: Clientes y Proveedores, Instituciones privadas, gubernativas y
ONG’s.

Relacién interna con: Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes de Seccion,

personal docente, administrativo y Estudiantes.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Planificar, Coordinar y proponer el manejo eficiente de la produccién de las especies
forestales y agricolas en la finca para poder cubrir todos los requerimientos internos
de abastecimiento interno, comercializacion y ensefanza-aprendizdje.

ll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacidn a nivel diversificado, pensum cerrado de
carrera universitario u 8 afos de experiencia.

Anos de Experiencia: 8 anos de experiencia en puestos similares.

Competencias Experiencia en manejo de fincas agricolas y forestales.

Indispensables: Elaboracion de planes de manejo de finca.

Microsoft Office: Power Point, Word, Excel Y Outlook.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: Vigente

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo
Competencias Habilidad numérica y oral
Especificas Redaccidn de informes
Negociacion y resolucion de conflictos
Capacidad de gestion
Manejo de personal
Responsabilidad
Manejo de presupuesto
Acftitud orientado a cumplimiento de metas
Trabajar bajo presion
Priorizacion de actividades
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 Horas, turnos de fin de semana y
dias festivos cuando sea requerido por la Direccién.

Ubicacién Geogrdfica: Finca La Montanita, San Agustin Acasaguastlan, El Progreso.
Centro de Capacitacién Las Ninfas, Amatitian, Guatemala.

Ruido: Medio

Contaminacién: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Bagjo

Esfuerzo Visual: Bajo

Riesgos: Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Herramientas de campo, motosierrds

Manejo de Maquinaria: N/A

V1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Promover los planes de manejo de la finca.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de reforestacion y aprovechamiento
forestal.

Planificar la elaboracion de semilleros, trasplante y manejo de cultivos agricolas

Planificar y ejecutar proyectos afines con Docencia.

Gestionar los traslados de equipo, materiales e insumos para el desarrollo de las actividades
administrativas, productivas y académicas de la finca.

Efectuar el ingreso de informacién en los formularios de control y registro

Controlar los insumos y equipo del drea de produccién forestal

Elaborar requerimiento de compra de insumos agricolas y forestales

Controlar y supervisar todas las actividades que se desarrollen en la finca.

Asistir y apoyar las actividades académicas que se realicen en ld finca.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V

Pagina 8 9



Manual de Organizacion y Funciones -ENCA- 2018

~ PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

g

«

Puesto Funcional:

Il. IDENTIFICACION DE PUESTO
Encargado de Centro de Capacitacion Las Ninfas

Nombre de la
Coordinacion:

Direccion

Nombre de la Unidad o
Seccién:

N/A

Reporta a:

Director, Sub-director

Supervisa a:

Personal Operativo a su cargo

Relacién externa con:

Clientes y Proveedores, Instituciones privadas, gubemativas y
ONG's.

Relacién interna con:

Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes de Seccion,

personal docente, administrativo y Estudiantes.

Planificar, Coordinar y proponer el manejo eficiente las actividades que se desarrollan
denfro del Centro de Capacitacion Las Ninfas, velando por el buen uso de las
instalaciones, la administracidn y gestion.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo de educacién a nivel diversificado, pensum cerrado de
carrera universitario u 8 afios de experiencia.

Anos de Experiencia:

8 anos de experiencia en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Administracion pUblica, hotelera, gestion de proyectos.

Microsoft Office:

Power Point, Word, Excel Y Outlook.

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de conducir:

Vigente

Competencias
Generales

1IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Habilidad numérica y oral

Redaccion de informes

Negociacion y resolucion de conflictos
Capacidad de gestidn

Manejo de personal

Responsabilidad

Manejo de presupuesto

Actitud orientada a cumplimiento de metas

Trabgijar bajo presion
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R V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 Horas, turnos de fin de semana y
dias festivos cuando sea requerido por la Direccion.

Ubicacién Geogrdfica: Centro de Capacitacion Las Ninfas, Amatitldn, Guatemala.

Ruido: Medio

Contaminacién: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Bajo

Esfuerzo Visual: Bajo

Riesgos: Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Herramientas de campo, motosierras

Manejo de Magquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Flaborar el Plan Operative Anual del Centro de Capacitacién.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrolla denfro de |as
instalaciones del Centro.

Velar el Optimo funcionamiento de las instalaciones del Centro.

Ser responsable del resguardo del equipo, mobiliario y de las instalaciones del Centro.

Gestionar los traslados de equipo, materiales e insumos para el desarrollo de las actividades
administrativas, productivas y académicas.

Efectuar el ingreso de informacion en los formularios de conftrol y registro del Centro de
Capacitacion.

Controlar los insumos y equipo del Centro de Capacitacion.

Elaborar requerimiento de compra de insumos, bienes y servicios para el Centro de
Capacitacion.

Gestionar los pagos de los servicios del Centro de Capacitacion.

Controlar y supervisar todas las actividades que se desarrollen en Centro de Capacitacion.

Asistir y apoyar las actividades que se realicen en el Centro de Capacitacion.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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11.2. Auditoria Interna
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
I. IDENTIFICACION DEL PUESTO _

Puesto Funcional:

Auditor Interno

Nombre de la
Coordinacion:

Direccidon (

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Unidad de Auditoria Interna

Reporta a:

Consejo Directivo

Supervisa a;

Auxiliares de Auditoria Interna

Relacién externa con:

Contraloria General de Cuentas

Relacién interna con:

Direccidn, Sub-direccién, Coordinaciones y Jefes de Secciéon.

Inspeccién, fiscalizacion y control de las operaciones contables y financieras de la ENGA
asi como la evaluacién de sistemas, procedimientos y resultados institucionales. \

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

__lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo universitario en grado de licenciatura en Contaduria
PUblica y Auditoria, estudios de maestria.

Anos de Experiencia:

5 anos ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones, y
como minimo 8 afos de experiencia en administraciéon pablica.

Competencias
Indispensables:

Cursos de capacitacion aprobados que imparte la Contraloria
General de Cuentas.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de conducir:

N/A

Competencias

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Inferpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Pensamiento analitico

Especificas Capacidad de gestion

Proactivo

Manejo de programas informdticos (Microsoft office)
Administraciéon de presupuesto de insfituciones del estado.
ldentificacion y solucion de problemas

Supervision y control

Habilidad para redactar y elaborar informes
Conocimiento de sistemas gubernamentales de
administracion y control (SAG UDAI, SICOIN,

SIGES, GUATECOMPRAS) \
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~__V.CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.
Ubicacién Geogrdfica: Bdrceng, Villa Nueva
Ruido: Bajo
Contaminacién: Bgjo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cdmputo
Manejo de Maquinaria: N/A

~ VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Elaborar el Plan Anual de Auditoria y presentarlo al Consejo Directivo para su aprobacion.

Gestionar en el sistema SAG UDAI el Plan Anual de Auditoria para enviarlo a Contraloria
General de Cuentas,

Emitir, a través del sistema SAG UDAI, los nombramientos a los auxiliares de auditoria, para
redlizar las auditorias planificadas en el Plan Anual.

Revisar y aprobar a través del sistema SAG UDAL los documentos elaborados por los
auxiliares de auditoria, en la etapa de planificacién, tales como: Cuestionarios de control
interno, cédula narrativa, programas de auditoria.

Revisar en el sistema SAG UDAI los papeles de trabagjo elaborados durante la etapa de
ejecucion de las auditorias.

Revisar y aprobar a través del sistema SAG UDAI, los informes de auditoria, generados por
los auxiliares de auditoria.

Presentar ante el Consejo Directivo, los informes de las distintas auditorias realizadas de
Acuerdo al Plan Anual.

Enviar a la Contraloria General de Cuentas, copias de los informes de auditoria, realizados.

Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por Contraloria General de Cuentas.

Analizar y emitir opinién en los casos que sean planteados por la Direccidn

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna.

Elaborar la memoria de labores de la Unidad de Auditoria Interna.

Otras actividades gque le sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria; Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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' PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Auditoria Interna

Nombre de la

Coordinacién: Direccion

Nombre de la Unidad o

Seccidn: Unidad de Auditoria Interna

Reporta a: Auditor Interno

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas AN

Relacién interna con: Director, Sub-director, Auditor Interno, Coordinadores, Jefe de
Seccién, personal administrativo y operativo. =

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar las auditorias para las cuadles, sea nombrado, de Acuerdo al Plan Anual de™
Auditoria, evaluando el control inferno, registros, procedimientos y los resultados de las
actividades realizadas por las distintas coordinaciones y unidades de ENCA.

~ 1ll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en Contaduria
PUblica y Auditoria

Anos de Experiencia: 2 anos en puestos similares.

Competencias Cursos de capacitacién aprobados que imparte la Contraloria

Indispensables: General de Cuentas.

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Pensamiento analitico

Especificas Proactivo

Manejo de programas informaticos

Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracion
y control (SAG UDAI, SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

Habilidad para redactar y elaborar informes.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. y turnos de fin de semana
y dias festivos cuando sed requerido por la Unidad.

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion; Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Eiecutar las auditorias para las cuales sea nombrada.

Eecutar la etapa de planificacion de las auditorias, elaborando los documentos
necesarios, tales como: cédula narrativa, cuestionarios de control inferno, programas de
auditoria, y gestionarlos en el sistema SAG UDAI, para su revision y aprobacion.

Elaborar los documentos de trabajo necesarios para la ejecucidn de la auditoria, e
incorporarlos al sistema SAG UDAI.

Elaborar en el sistema SAG UDAI los informes de las auditorias realizadas, y gestionarlos
pard su revision y aprobacion.

Gestionar la reproducciéon y encuadernacion de los informes de auditoria, para enviarlos al
Consejo Directivo,

Verificar las normas y procedimientos conforme a las leyes vigentes.

Verificar la muerte o destace de los semovientes que estdan inventariados.

Verificar los bienes inventariados que son objeto de baja.

Colaborar con la elaboracion del Plan Operativo Anual.

Colaborar en la elaboracion de la memoria de labores.

Recibir y entregar correspondencia

Elaborar oficios, documentacién, entre ofros.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria; Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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11.3. Cordinacién Académica
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, PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Coordinador Académico a2

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacion Académica

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Direccién y Sub-direccién

Supervisa a:

Asistente en Administracion Educativa, Profesores, Encarg

Relacién externa con:

otros temas académicos.

Relacién interna con:

Consejo Directivo, Director, Sub-director, Coordinadores, Jefe
de Seccidn , Profesores, Estudiantes y Personal de la ENCA.

educativos de la ENCA.

Redlizar la planificacion, direccion, supervision, seguimiento y monitoreo del proceso de
ensefanza-aprendizaje, en la bUsqueda de la excelencia académica. Coordina el
desarrollo de actividades académicas encomendadas al personal docente, a fin de
garantizar un servicio educativo de calidad que cumpla con la misién y los objetivos

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

-y lIl. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario en grado de licenciatura: en pedagogia o
administraciéon educativa o Ciencias Agropecuarias y/o
Forestales, estudios de maestria en carrera a fin.

Aios de Experiencia:

5 afos ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones, y
como minimo 8 afos de experiencia en administracion publica.

Competencias
Indispensables:

Experiencia en métodos de evaluacion educativa, uso e
implementacion de TIC's en programas educativa.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Infegridad
Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Resolucion de conflictos
Capacidad de Gestion

Manejo de programas informdticos
Administracidon de presupuestos
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Andlisis para solucion de problemas

Procesos de admision de estudiantes

Capacidad de realizar propuestas de mejora continua.

Andlisis estadisticos de datos educativos.

Supervision educativa

Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracién
y gestion (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.

Ubicacién Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Presupuestos vy fondo rotativo

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y cdmputo, equipo de radio vy

telecomunicaciones

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. EUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar las actividades del personal docente y demds personal de la Coordinacion de
acuerdo con las disposiciones vigentes

Gestionar adecuadamente el trabadjo en equipo con las demds unidades administrativas
de la ENCA para optimizar el desarrollo de las actividades académicas

Dar seguimiento al desarrollo del Programa de Précticas Agricolas y Forestales
Supervisadas para los estudiantes, en conjunto con el encargado de dicho programa

Administrar el presupuesto asignado a la Coordinacion Académica para inversion vy
funcionamiento.

Elaborar informes sobre viabilidad de proyectos, convenios y programas relacionados
con la Coordinacion Académica a solicitud de la Direccion de la ENCA

Participar en comisiones de frabajo asignadas, afines al drea académica

Participar en la planificacion, organizacion y desarrollo de las actividades de aniversario
de la ENCA

Planificar y formular el presupuesto del plan operativo anual en conjunto con las
unidades d su cargo

Planificar y coordinar el desarrollo del Acto de Graduacion de los estudiantes

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de exdmenes de graduacion de los
estudiantes

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de admisidbn de nuevos estudiantes

Revisar y actualizar los pensa de estudios de las carreras que se imparten en la ENCA, de
acuerdo con las directrices emanadas de la Direccion.

Revisar, editar y autorizar las publicaciones internas y externas que redlice la Coordinacién
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Académica, enidiomainglés y espanol.

Verificar el funcionamiento adecuado de las Unidades de Apoyo para el dred
académica con el apoyo del Asistente en Administracidon Educativa

Velar por el buen desarrollo de investigaciones y proyectos de desamollo a cargo de la
Coordinaciéon Académica

Disefar, proponer y actudlizar programas de proyeccion social de la ENCA. ~IC

AL
Velar por el buen desarrollo del proceso de ensenanza aprendizaje, de acuerdo al Pld

vy Programa de FEstudio vigentes

Representar a ENCA en actividades académicas y de investigacion a nivel NGC|oné|I ]
Internacional

Representante de la ENCA ante instancias externas por nombramiento o designacion dﬁ’ . J

autoridades superiores.

Vil. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

I. IDENTIFICACION DE PUESTO
Secretaria

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacion Académica

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Coordinador Académico

Supervisa a:

N/A

Relacién externa con:

Padres de familia, representantes de otras instifuciones
educativas y de investigacion

Relacién interna con:

Profesores, Estudiantes, Personal administrative y técnico de la
ENCA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial en los procesos administrativos, financieros, productivos y
académicos de la Coordinacion Académica de ENCA.

Escolaridad:

11l. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo de educacion media de secretariado.

Anos de Experiencia:

3 Afios en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
virtuales. Redaccion de documentos oficiales.

Conocimiento y manejo de los sistemas gubermamentales de
administracién y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de Conducir:

N/A

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Habilidad numeérica, oral y escrita
Pensamiento analitico
Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de insfrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paguetes de Office
Gestidn de archivo
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 Horas. Y turnos de fin de semana y
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion. o

Ubicacién Geogrdfica: | Barcena, Villa Nueva LN

Ruido: Bajo [N

Contaminacién: Bajo U }

Esfuerzo Fisico: Bajo N\

Esfuerzo Mental: Alto =)

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Caja chica de la Coordinacion

Manejo de Equipo: Oficina y coémputo

Manejo de Maquinaria: | N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Desarrollar todas las actividades secretariales como apoyo al Coordinador.

Brindar atencién e informacion a estudiantes, profesores y personal administrativo de la
ENCA.

Apoyo en el manejo y control de fondo rotativo de la Coordinacion y emitir los reportes que
corresponda.

Redlizar solicitudes de bienes, materiales y servicios para el funcionamiento de la
Coordinacion.

Elaborar érdenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la
Coordinacion.

Apoyar en el control de la ejecucién presupuestaria con el Coordinador.

Apoyo en la planificaciéon y desarrollo de eventos organizados por la Coordinacion y otfras
coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA.

Atender y realizar lamadas telefénicas de la coordinacién y mantener comunicacion via
elecirénica con entidades externas segun le sea requerido.

Comunicar eficientemente a todo el personal las disposiciones y notificaciones emanadas
de la coordinacion.

Dar trémite y seguimiento a los nombramientos y solicifudes de vidticos y combustible para
la realizacion de comisiones; asi como la liquidacién y registro de los sistemas contables.
Elaborar, registrar, archivar y resguardar correspondencia y documentacion de la
coordinacion.

Elaborar, franscribir y certificar actas administrativas de la coordinacion.

Revisar expedientes y gestionar el pago de honorarios del personal de la coordinacion.
Velar por el adecuado manejo del equipo y mobiliario d su cargo.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente Il

Pagina 1 0 5





