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PERFIL'Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Auxiliar de Cocina

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios Estudiantiles

=
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Reporta a: Encargado de Cocing
Supervisa a: N/A
Relacién externa con: N/A

Relacién interna con:

Coordinaciéon de Vida Estudiantil, Técnico de Servicios

Generales Estudiantiles, Encargado de Cocina, Panadero,

Tortillero, Alumnos, personal ENCA.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar tareas de elaboracion de alimentos que se proporcionan a estudiantes de
la ENCA garantizando gue cumplen con requisitos de alimentacion balanceada y
buenas practicas de manufactura.

Escolaridad:

lll. REQUISIT®S DEL PUESTO

Saber leery escribir.

Anos de Experiencia:

N/A

Competencias
Indispensables:

Conocimiento en preparaciéon de alimentos

Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si, vigentes

Competencias Generales

V. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabadjo en Equipo

Competencias Especificas

Proactivo

Confidencialidad,

Integraciéon de equipos
Aserfividad

Buenas practicas de manufactura
Capacidad de seguir instrucciones
Empatida
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OND @ ) RABAJO
Horarios/Jornada: Turnos Rotativos de 4:00 a.m. a 7:00 p.m.
_Ubicacion Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva
4 .Ruido: Medio
| Contaminacion: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental; Medio
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Quemaduras y Heridas expuestas
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Equipo v Utensilios de Cocina.
Manejo de Maquinaria: N/A

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar alimentos de acuerdo con las instrucciones del Encargado de Cocina vy
menU establecido.

Realizar tareas de limpieza en el drea de cocina y comedor.

Entregar manteleria, mantas y otfras prendas al drea de lavanderia para su proceso.

Lavar y desinfectar la vaijilla y utensilios de cocina.

Revisar diariamente la planificacion del men( y de acuerdo a ello elabora los alimentos.

Solicitar al Encargado de Cocina la materia prima e insumos necesarios para el drea.

Solicitar al Encargado de Cocina los utensilios y equipo necesario para el drea.

Reportar al Encargado de Cocina cualquier desperfecto del equipo necesario para el
drea.

Controlar y supervisar los productos, insumos y materiales de su drea.

Higienizar todos los insumos que ingresan al drea de cocina.

Ordenar, clasificar los implementos gue se utilizan en la cocina.

Velar por el adecuado uso de los recursos y controles respectivos.

Ofras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

1) & L) ) . )
Panadero

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacién de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccién:

Servicios Generales Estudiantiles

Reporta a:

Encargado de Cocing, Técnico de Servicios Generales
Estudiantiles.

Supervisa a: N/A /\\
Relacién externa con: N/A /;’f ,

Relacidn interna con:

Coordinador, Encargado de Cocina, Técnico de Servici 3’;5
Generales Estudiantiles, tortillero, Alumnos, personal ENC

Ser responsable de la panaderia y reposteria para consumo de estudiantes de ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

" lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Diploma de tercer grado de educacion bdasica como minimo,
titulo a nivel medio (deseable).

Anos de Experiencia:

3 anos en puesios similares

Competencias
Indispensables:

Conocimiento en la elaboracién de productos de panaderia y
reposteria.

Licencia de Conducir: Si
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Especificas

Proactivo

Confidencialidad,

Integraciéon de equipos
Aserfividad

Buenas practicas de manufactura
Capacidad de seguir instrucciones

Empatia
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. Y 1urn95 de fin de semana
y dias festivos cuando sea requerido por el Area.

‘I"Ubicacién Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Medio
Contaminacién: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio
Esfuerzo Visual; Alto

Riesgos: Quemaduras
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Utensilios de Panaderia y Reposteria.

Manejo de Maquinaria:

Hornos industriales

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora los productos de panificacion para el consumo interno en la calidad y momento

oporfuno.
. Redlizar tareas de limpieza en su drea de trabdjo.

Lavar y desinfectar la vdijilla y utensilios de panaderia.
Revisar diariamente la planificacion de la elaboraciéon de productos de panificacion. .

Solicitar la materia prima e insumaos necesarios para el drea.

Solicitar los utensilios y equipo necesario para el drea.

Conftrolar y supervisar los productos, insumos y materiales de su drea.

Higienizar todos los insumos que ingresan al drea de panaderia.

Ordenar, clasificar los implementos gue se utilizan en la panaderia.

Velar por el adecuado uso de los recursos y controles respectivos.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operative Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Tortillero

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios Estudiantiles

Reporta a: Encargado de Cocina, Técnico de Servicios Generales
Estudiantiles.

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: N/A

Relacién interna con:

Coordinador, Técnico de Servicios Generales Estudiantiles, /g—'

Encargado de Cocina, Panadero, Alumnos, persondl ENCA.

Responsable de la produccion de tortillas para el consumo de estudiantes y

personal de ENCA.

OB @ RAL U ¥ @

IIl. REQUISITOS DEL PUESTO |

Escolaridad:

Saber Leer y Escribir

Anos de Experiencia: N/A
Competencias

Indispensables:

Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si, Vigente

IV. COMPETENCIAS DESEABLES -

Competencias Generales

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias
Especificas

Proactivo

Confidencialidad,

Integracién de equipos
Asertividad

Buenas précticas de manufactura
Capacidad de seguir instrucciones

Empatia

pagina 193



«

Manual de Organizaciéon y Funciones -ENCA- 201 8

V. CONDICIONES DE TRABAJO

-Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de semana
s y dias festivos cuando sea requerido por el Area.
Ubicacion Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva
Ruido: Medio
Contaminacién: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Medio
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Quemaduras
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: N/A
Manejo de Maquinaria: N/A

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora tortillas para el consumo interno en la calidad y momento oportuno.

Realizar tareas de limpieza en el drea a su cargo.

Lavar y desinfectar la vdijilla y utensilios de la tortilleria.

Revisar diariamente la planificacion de la elaboraciéon de tortillas.

Solicitar la materia prima e insumos necesarios para el drea.

Solicitar los utensilios y equipo necesario para el drea.

Conftrolar y supervisar los productos, insumos y materiales de su drea.

Higienizar todos los insumos que ingresan al drea de tortilleria.

Ordenar, clasificar los implementos que se utilizan en la tortilleria.

Velar por el adecuado uso de los recursos y controles respectivos.

Oftras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

D ACION DE P ®
Puesto Funcional: Auxiliar de Lavanderia u9°
Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil ff
Coordinacién: 5.

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Servicios Estudiantiles \
N\ ¢

Relacién externa con:

Reporta a: Técnico de Servicios Generales Estudiantiles y Coordinador de
Vida Estudiantil. SN O
Supervisa a: N/A MM

Relacién interna con:

=

Supervisores, Secretaria, Estudiantes, Personal Administrativ
Operativo de la ENCA. \

Coordinador, Técnico de Servicios Generales Estudiantiles, ﬂ&

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar tareas de lavado, planchado y doblado de prendas de estudiantes y roperia de
la ENCA cumpliendo con los lineamientos de limpieza, desinfeccion e higiene.

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO 2

Saber Leer y Escribir

Anos de Experiencia:

N/A

Competencias
Indispensables:

Experiencia en lavado y secado de prendas.

Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si, Vigente

Competencias Generales

' IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Proactivo

Confidencialidad,

Integracion de equipos

Capacidad de seguir instrucciones

Empatia

Honestidad

Asertividad

Trabajar bajo presion. 3
Conocimiento de desmanchado de prendas

Manejo de insumos para el lavado en lavanderia industrial
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Horarios/Jornada:

ONDICIO
Jornada Especial

Ubicacién Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva

Ruido:

Alto

Contaminacién: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Bajo
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Lesiones

Manejo de Fondos:

Insumaos Y recursos

Manejo de Equipo:

lavadoras y secadoras

Manejo de Maquinaria:

N/A

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Recibir las prendas de los estudiantes

Velar que las prendas de los estudiantes estén debidamente identificadas.

Realizar el proceso de lavado, secado y doblado de las prendas de vestir de los
estudiantes.

Velar por las prendas esté debidamente limpias al momento de la entrega al Estudiante.

Mantener en optimas condiciones el drea de la lavanderia.

Velar por que el equipo de lavanderia se encuentre en dptimas condiciones.

Informar cuando no se encuentre con suficientes insumos en stock.

Oftras que le sean asignadas por el jefe inmediato

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Operativo |

Categoria: Operativo

Pagina 1 9 6
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11.6. Cenirde Estudios Agrop

ecuarios y

Forestales
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

INDENTIFICACION DE PUESTO
Coordinador de CENAF

Nombre de la
Coordinacion:

Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestal

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Director y Sub-director de la ENCA

Supervisa a:

Supervisor, Andlista de Estudios, Secretaria

Relacién externa con:

Autoridades y representantes de instituciones publicas y
privadas, Organismos Nacionales e Internacionales,

Establecimientos de Educacion Media Agropecuaria y Forest R

autorizados por la ENCA, representantes de nuevos proyectos
para autorizacion. ;

Relacién interna con:

Consejo Directivo de la ENCA, Director, Sub-director,
Coordinadores, Jefe de Seccidn, Personal del CENAF,
administrativo y docentes de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Apoyar el cumplimiento del mandato establecido en el Articulo 79 de la Consfitucion
Politica de la Republica y la Ley Orgénica ENCA, Decreto No. 5-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala, asi mismo ejercer acciones de naturaleza académica vy
operdtiva, para andlizar permanentemente la legitimidad de los planes de estudio
agropecuarios y forestales, en funciéon de su comrespondencia con la dindmica cambiante
que caracteriza la realidad agropecuaria y forestal en sus dmbitos regional y nacional.

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo universitario en grado de licenciatura en pedagogia o
Ciencias agricolas o Pecuarias o Forestales o ciencias
econdmicas, estudios de maestria.

Anos de Experiencia:

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

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de administracion educativa.
Conocimiento de la redlidad de la educacion nacional.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

Pagina1 99
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IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Negociacion y frasformacion de conflictos
Especificas Pensamiento andlitico

Capacidad de gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos

Administracion de presupuestos

Identificacién y solucion de problemas

Supervision y control

Conocimiento de legislacion y normativas
gubernamentales y de entidades auténomas
Conocimiento en gestion de proyectos de inversion
Conocimiento de las dreas rurales y urbanas de la nacion.
Conocimiento del estado actual de la educacién agricola,
pecuaria y forestal del pais

V. CONDICIONES DE TRABAJO '

Horarios/Jornada: No sujeto a horarios
Ubicacion Geogrdfica: Amatitldn

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Fondo rotativos
Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo
Manejo de Magquinaria: Vehiculos motorizados

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Establecer las directrices que orienten el disefio, organizacion y desarrollo de propuestas de
planes de estudios agropecuarios y forestales que satisfagan las necesidades de la
redlidad agropecuaria y forestal nacional.

Velar por la debida orientacion y aplicacion (ejecucion, supervision y seguimiento) de los
planes de estudios generados y autorizados por la ENCA en los Establecimientos de
Educacion Media Agropecuaria y Forestal,

Actudlizar las normativas aplicables con los planes de estudio y velar por el cumplimiento
de las mismas para la regulacion de operdciones de los Establecimientos de Educacién
Media Agropecuaria y Forestal autorizados porla ENCA.

Orientar el diseno y ejecucion de los programas de seguimiento y evaluacion de la
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planificacion del CENAF en los establecimientos de educacién media agropecuaria y
forestal autorizados por la ENCA.

nacional, para la elaboracion de planes de estudio que fortalezcan la educacién

Dirigir las investigaciones de la realidad agropecuaria y forestal a escala regional y
agropecuaria y forestal del nivel medio en la Republica de Guatemala.

los establecimientos de educaciéon media agropecuaria y forestal autorizados por la ENGA

Autorizar el framite de los expedientes de los estudiantes graduados de cada ano en los
establecimientos de educacion media agropecuaria y forestal autorizados por la ENCA,
para la correspondiente emision d titulos y diplomas para su autorizacion por el president
del Consejo Directivo y el Director de la ENCA respectivamente.

Emitir dictdmenes previos sobre el cumplimiento de requisitos para la autorizacion de
nuevos establecimientos de educacion media agropecuaria y forestal.

Autorizar los traslados de estudiantes de un establecimientos de educacion media
agropecuaria y forestal autorizados por la ENCA a otro, por pérdida de su calidad de
estudiantes y autorizacidn de recesos estudiantiles.

Dictaminar sobre los hallazgos y recomendaciones a las instituciones que supervisa el
CENAF para definir la apertura de un proceso de cierre y cancelacion de un
establecimiento de educacion media agropecuaria y forestal autorizado previamente por
la ENCA.

Gestion de cooperacion interinstitucional con organizaciones publicas, privadas,
nacionales e internacionales.

Supervisar la labor de limpieza y ornato de las instalaciones del CENAF.

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion que le sean asignadas.

Otras actividades que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

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
Coordinacion:

Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales

Nombre de la Unidad o
Seccién:

N/A

Reporta a:

Coordinador de CENAF

Supervisa a:

N/A

Relacién externa con:

EEMAF y ECOAF autorizados por la ENCA, personas
individuales o juridicas que necesitan informacion relacionada
al CENAF, estudiantes de los EEMAF.

Relacién interna con:

Personal del CENAF, personal de la ENCA.

SR T Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 7

Brindar apoyo secretarial en los procesos administrativos, financieros, productivos y
académicos de la Coordinacion de CENAF,

Escolaridad:

() @ 1) ¥ @
Titulo de educacion media de secretariado.

Ahos 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 gubernamentales de
administracion y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).

Licencia de Conducir:

N/A

Colegiado Activo:

N/A

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizacion y Control
Confidencialidad

Seguimiento de insfrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio taguigrafia

Mdanejo de paquetes de Office
Gestion de archivos
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacién Geogrdfica: | Amatitlan

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alfo

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Fondo rotativos

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria: [ N/A

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

Brindar atencidn e informaciéon 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
Coordinacién.

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

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

Apoyo en la planificacion y desarrollo de eventos organizados por la Coordinacién y otras
coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA.

Apovyar la logistica del personal que participe en el proceso de admision de nuevos
estudiantes.

Atender y realizar llamadas telefénicas de la coordinaciéon y mantener comunicacion via
electrénica con entidades externas segin le sea requerido.

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

Dar tradmite y seguimiento a los nombramientos y solicitudes de viaticos y combustible para
la realizacion de comisiones; asi como la liquidacion y registro de los sistemas contables.

Elaborar, registrar, archivar y resguardar correspondencia y documentacion.

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 a su cargo.

Oftras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

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

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

l. INDENTIFICACION DE PUESTO
Analista de Estudios y Desarrcllo Académico

Nombre de la

l.€Coordinacién:

Centro de Estudios Naciondles Agropecuarios y Forestales

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Coordinador de CENAF

Supervisa a;

N/A

Relacién externa con:

Autoridades y representantes de instituciones publicas y
privadas, Organismos Nacionales e Internacionales,
Establecimientos de Educacion Media Agropecuaria y Forestal
autorizados por la ENCA, representantes de nuevos proyectos
para autorizacion.

Relacidén interna con:

Autoridades de la ENCA, Personal del CENAF, Personal de la

ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Generar investigaciones de la realidad de la educacion agropecuaria y forestal para la
elaboracion, actualizacion y adecuacion regional de planes de estudios del nivel medio
que fortalezca la formacién agropecuaria y forestal de la RepUblica de Guatemala.

Escolaridad:

" 1Il. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura: en
pedagogia o Ciencias agricolas o Pecuarias o Forestales,

Anos de Experiencia:

2 afnos en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de administracion educativa.
Conocimiento de la redlidad de la educacion nacional.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Negociacion y frasformacion de conflictos
Pensamiento analitico

Capacidad de gestion

Proactivo

Manejo de programas informéticos
Administracién de presupuestos
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y control

Conocimiento en gestion de proyectos.
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Conocimiento de las dreas rurales y urbanas de la hacidn.,
Conocimiento del estado actual de la educacién agric
pecuaria y forestal del pais

Horarios/Jornada:

OND ® DE TRABAJO
Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas. turnos de fin de semand’
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacién.

Ubicacion Geogrdfica:

Amatitldn

Ruido: Bdjo
Contaminacién: Bajo
Esfuerzo Fisico: Medio
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual; Alto
Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos:

Fondo rotativos

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina y computo

Manejo de Maquinaria:

Vehiculos motorizados

~ VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Coordinar el desarrollo de estudios de la realidad nacional que fortalezcan la educacion
agropecuaria y forestal de la Republica de Guatemala.

Conocer la redlidad agropecuaria y forestal de Guatemala relacionada a los planes de
estudios a nivel medio y viceversa.

Disenar, organizar y desarrollar propuestas de planes de estudios agropecuarios y forestales
que satisfagan las necesidades de la realidad agropecuaria y forestal nacional.

Elaborar y actudlizar el manual que norme la autorizacion y el funcionamiento de los
establecimientos de educacion media agropecuaria y forestal, en funcion a los estudios
elaborados para el desarrollo de planes de estudios.

Elaboracidn del programa de inversiones de acuerdo con las necesidades de los planes de

estudio.

Elaborar propuestas de los términos de referencia de los estudios a realizar para ser
analizados en conjunto con el equipo del CENAF.

Apoyar la elaboracion y ejecucion del plan de seguimiento y evaluacion de la

planificacion del CENAF.

Mantener relaciéon de coordinacion e integracién estrecha y permanente con la
Coordinacion para retroalimentar el proceso de andlisis de problemas y su solucidn.

Andlizar y coordina el estudio de los proyectos de creacion de nuevos establecimientos.

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion que le sean asignadas.

Oftras actividades que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

VIl. CLASIFICACIO
Categoria: Profesional

DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional |

Péginaz 0 5



«

Manual de Organizacion y Funciones -ENCA- 2018

Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

I INDENTIFICACION DE PUESTO
Supervisor de Operacion y Gestion

Nombre de la
Coordinacién:

Cenftro de Estudios Nacionales Agropecuarios vy Forestales

Nombre de la
Unidad o Seccion:

N/A

Reporta a;

Coordinador de CENAF

Supervisa a:

EEMAF y ECOAF

Relaciéon externa
con;

Autoridades y representantes de instituciones publicas y privadas,
Organismos Nacionales e Internacionales, Establecimientos de

Educacion Media Agropecuaria y Forestal autorizados por la ENCA,

representantes de nuevos proyectos para autorizacion.

Relacién interna

Autoridades de la ENCA, Personal del CENAF, Personal de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

0
o
=

Velar por la debida orientacion y aplicacion (ejecucidn y seguimiento) de los planes de
estudio autorizados por la ENCA.,

Escolaridad:

___lIl. REQUISITOS DEL PUESTO ST

Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura: en
Pedagogia o Ciencias agricolas o Pecuarias o Forestales.

Anos de Experiencia:

2 anos en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de administracion educativa.
Conocimiento de la redlidad de la educacion nacional.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabdjo en Equipo

Competencias
Especificas

Negociacion y trasformacion de conflictos
Pensamiento analitico

Capacidad de gestion

Proactivo

Supervisién y control

de entidades auténomas
Conocimiento en gestion de proyectos de inversion
Conocimiento de las areas rurales y urbanas de la nacion.

pecuaria y forestal del pais

Conocimiento de legislacion y normativas gubernamentales y

Conocimiento del estado actual de la educaciéon agricola,
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: 07:00 a 15:30 horas, fines de semanas y dias festivos de
acuerdo al requerimiento de la Coordinacion.
Ubicacién Geogrdfica: Amatitléin
Ruido: Bajo N
Contaminacién: Bajo ikl
Esfuerzo Fisico: Medio
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Bajo
Manejo de Fondos: Fondo rotativos
Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo
Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Establecer las directrices que orientan la ejecucion de los planes de estudios.

Supervisar, asesorar y evaluar todos los procesos operativos para el buen funcionamiento
de los establecimientos de educacion media agropecuaria y forestal autorizados.
Actualizar la normativa vigente con el propoésito que se corresponda con los planes de
estudio generados y/o actualizados en el CENAF.

Velar por el cumplimiento de las normativas vigentes para la regulacion de operaciones de
los establecimientos de educacién media agropecuaria y forestal.

Disefio de herramientas técnicas para facilitar los procesos operativos del funcionamiento
de los establecimientos de educacién media agropecuaria y forestal autorizados.

Dar seguimiento a la ejecucion del plan operativo anual formulado por cada
establecimiento de educacién media agropecuaria y forestal autorizado.

Coordinar el programa de capacitaciones elaborado para apoyar el funcionamiento de
los establecimientos de educacion media agropecuaria y foresial, y otras actividades de
este tipo canadlizadas o través de la Direccidn de la ENCA.

Coordinar el disefio y ejecucion del programa de seguimiento y evaluacion de la
planificacion del CENAF y el de los establecimientos de educacién media agropecudario y
forestal autorizados.

Coordinar los tradmites administrativos y de control académico

Ejecutar las normas y procedimientos de tradmites administrativos y académicos
correspondientes al CENAF.

Andlizar y coording el estudio de los proyectos de creacion de nuevos establecimientos.
Participar en Juntas de Cotizacién y Licitacidn que le sean asignadas.

Otras actividades que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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11.7. Coordinacion Administrativa

Financiera
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Coordinador Administrativo Financiero
Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacioén:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccidn:

Reporta a: Direccion y Sub-direccion

Supervisa a: Jefe de Seccion Administrativa y Jefe de Seccidn Financiera

Relacién externa con: Ministerio de Finanzas PUblicas, Contraloria General de
Cuentas, MAGA, INAB, Bancos del Sistema, proveedores,
alumnos.

Relacién interna con: Director, subdirector, Coordinadores, Jefes de Seccion,

Encargados de Unidades, Auditoria Interna, Asesoria
Juridica, estudiantes y Personal administrativo de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO %

Administrar en forma eficaz, honrada y transparente del personal, recursos financieros y
materiales de la ENCA, atendiendo a los lineamientos establecidos en las normativas
legales del pais asi como en las instrucciones emanadas del Consejo Directivo.

lIl. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario en grado de licenciatura como Contador
PUblico y Auditor o Administracion de Empresas. Estudios de
maestria.

Anos de Experiencia: 5 afos ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones,

y como minimo 8 afios de experiencia en administracion
pUblica comprobables,

Competencias Manejo de sistemas contables gubernamentales, SICOIN,
Indispensables: SIGES y Guatecompras.

Licencia de Conducir: Vigente

Colegiado Activo: Si

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Administracion de presupuestos.
Identificacion y solucidn de problemas
Supervision y control
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Conocimiento de Ley de contrataciones,

Conocimiento de leyes tributarias.

Administracion de recursos financieros, Planeacién, Direccidn
y Conftrol.

Formulacién, manejo, ejecucion y control de Presupuestos.
Elaboracién de proyectos

V. CONDICIONES DE TRABAJO ok

Horarios/Jornada: No Sujeto a Horario
Ubicacién Geogrdfica: Escuela Nacional Central de Agricultura
Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alio

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Si

Manejo de Equipo: Coémputo y Oficina.
Manejo de Maquinaria: No

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coordinar la formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucion presupuestaria,
y con los responsables de cada programa, la evaluacion de la gestiéon presupuestaria, en
el contexto de la planificacion y presupuesto por resultados;

Administrar la gestion de recursos humanos, financieros y materiales conforme a los
lineamientos y metodologias legalmente establecidas;

Coordinar la gestion del desarrollo humano del personal de la ENCA;

Publicar en coordinacién con la Unidad de Acceso a la Informacidon PUblica y la Unidad de
Planificacién, los informes a que se refiere la Ley. Consclidar la informacion fisica y
financiera a nivel de enfidad, para el proceso de evaluacion y seguimiento; asi como pard
rendicién de cuentas.

Coordinar el abastecimiento continuo y eficaz de los recursos fisicos y servicios bdsicos para
el desarrollo de las actividades de la ENCA

Coordinar el mantenimiento de equipo e instalaciones de la ENCA para garantizar su
6ptimo funcionamiento.

Coordinar la ejecucion de los planes de capacitacién que permita el desarrollo integral del
capital humano de la ENCA.

Mantener la adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de
administracion financiera, de recurso humano y materiales aplicando las normas vy

procedimientos gue emanen de éstos; vy,

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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11.8. Seccion Financiera
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO ; 1

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Jefe de Seccidn Financiera

Nombre de la Coordinacién Administrativa Financiera

Coordinacién:

Nombre de la Unidad o Seccidén Financiera

Seccion:

Reporia a: Coordinader Administrativo Financiero

Supervisa a: Secretaria, Contador, Tesorero, Encargado de Inventarios,

Encargado de Presupuesto, Asistente de Tesoreria, Asistente
de Contabilidad, Asistente de Inventarios y Asistente de

Presupuesto

Relacion externa con: Ministerio de Finanzas PUblicas, Contraloria General de
Cuentas, MAGA, INAB, Bancos del Sistema, proveedores,
dlumnos.

Relacion interna con: Coordinadores, jefe de seccidn, encargado de Unidades,

Auditoria Interna y Asesoria Juridica.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Administrar los recursos financieros de la Instituciéon observando las normas
legales vigentes asi como las disposiciones del Consejo Directivo.

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario en grado de licenciatura como Contador
PUblico y Auditor o Economia o Administracion de Empresas.
Estudios de maestria en Administracion PUblica o Finanzas.

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

Competencias Manejo de sistemas contables gubernamentales, SICOIN,

Indispensables: SIGES y Guatecompras.

Licencia de Conducir: Vigente

Colegiado Activo: Si

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Inferpersondles
Trabgjo en Equipo

Competencias Negociacidon y Trasformacion de Conflictos
Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informdticos
Administracion de presupuestos.
Identificacion y solucion de problemas

Supervisién y control
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Conocimiento de Ley de confrataciones,

Conocimiento de leyes fributarias.

Administracion de recursos financieros, Planeacion, Direccion y
Control,

Formulacion, manejo, ejecucion y control de Presupuestos.
Elaboracion de informes empresariales, Costos, presupuestosy
Flaboracién de proyectos

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.

Ubicacion Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Fondos privativos, cajas chicas, fondos rotativos y fondos del
estado.

Manejo de Equipo: Oficina y Computo

Manejo de Magquinaria: N/A

V1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Supervisar la apertura y ejecucion anual del presupuesto general de ingresos vy
egresos de la Escuela.

Supervisar el confrol y andlisis en el seguimiento de contabilidad y estadistica
presupuestaria, para presentacion de informes.

Coordinar los procesos de gestion de pago por servicios, bienes o materiales adquiridos
por la ENCA.

Coordinar las gestiones necesarias ante las Instituciones comrrespondientes para el
tfraslado de fondos que segun la ley corresponden a la ENCA.

Elaborar los informes periddicos de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi
como los Estados Financieros (balances mensuales y estados de resultados),

Consolidar la informaciéon presupuestaria de las coordinaciones y unidades para formular
el presupuesto de ingresos y egresos dentro del Plan Operativo Anual (POA) de la ENCA
para ser presentado al Consejo Directivo y correspondiente aprobacion

Emite directrices de confrol y ejecucion de las operaciones financieras de la ENCA

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion que le sean asignadas

Oftras actividades que el Jefe Inmediato le asigne.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
~Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional lll
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidn Financiera

Seccion:

Reporta a: Jefe de Seccién Financiera, Coordinador Administrativo
Financiero

Supervisa a: N/A :

Relacién externa con:; Entidades de Gobierno, Bancos del Sistema y proveedores/q :

Relacién interna con: Estudiantes, personal administrativo, docente y de campo ‘%}e,é
la ENCA. CEEN

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo secretarial en los procesos Administrativos, Financieros y de Personal en la
Seccion.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion media de secretariado,

Anos de Experiencia: 3 anos en puestos similares

Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
Indispensables: virtuales.

Redaccién de documenios oficiales.

Conocimiento y manejo de los sistemas gubernamentales de
administracion y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).
Colegia Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabagjo en Equipo
Competencias Habilidad numérica, oral y escrita
Especificas Pensamiento Analitico
Capacidad de gestiéon
Organizacion y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad y Empatia
Dominio taquigrafia

6 Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivos
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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 Seccidn.

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacioén: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Fondos Rotativos o Caja Chica

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Recibir expedientes y solicitudes de gestidn de pago.

Revisar los expedientes de gestion de pago verificando el cumplimiento de los
requisitos minimos de éstos.

Dar seguimiento a gestiones de la Seccion en las diferentes Entidades y oficinas con las que
ésta se vincule.

Dar seguimiento a las gestiones de pago de la cuota por fiscalizacion a la Contraloria
General de Cuentas.

Coordinar la recepcion y envio de la correspondencia de la Seccidn.

Redactar notas e informes de la Seccién

Prestar asistencia al Jefe de la Seccidn en la realizacién de reuniones y en la administracion
de la agenda de la Seccién

Archivar en forma ordenada y de fdcil acceso las notas, informes y toda la
correspondencia de la Seccioén.

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Jefe de la Seccidén cuando asi sea requerido.

Elaborar solicitudes de compras internas.

Atender al publico en general.

Gestionar la adicién de firmas funcionarios de ENCA autorizadas por el Consejo Directivo
ante los bancas del Sistema Nacional.

Desarrollar fodas las actividades secretariales como apoyo al Jefe de la Seccion

Brindar atencidn e informacién a estudiantes, profesores y personal administrative de la
ENCA.

Apoyo en el manejo y control de fondo rotativo de la Seccidn y emitir los reportes que
comresponda,

Controlar asistencia del personal de la Seccidn

Elaborar drdenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la Seccion.

Apoyar en el control de la ejecucion presupuestaria con el Jefe de la Seccidn.

Apoyo en la planificacién y desarrollo de eventos organizados por la Seccion y otras
coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA.

Apoyar la logistica del.personal que participe en el proceso de admision de nuevos
estudiantes, N 5

Atender y redlizar llamadas telefénicas del Jefe de la Seccién y mantener comunicacion
via electronica con entidades externas segun le sed requerido.
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Comunicar eficientemente a todo el personal las disposiciones y notificaciones emanadas
de la Seccioén.

Dar trdmite y seguimiento a los nombramientos y solicitudes de vidaticos 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 Seccigpz

Elaborar, transcribir y certificar actas administrativas de la Seccién. //Q,G\ |

Revisar expedientes y gestionar el pago de honorarios del personal de la Seccion.

(ANOSY- 54

Velar por el adecuado manejo del equipe y mobiliario a su cargo.

Mantener el orden y con buena presentacién su lugar de frabgijo. \ ¥,

Participar en las Juntas de Licitacion y Cotizacion segin le sea asighadda. N’ ’

Oftras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente |l
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO :
l. IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Contador

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacién:
Nombre de la Unidad o Contabilidad

Seccidn:
Reporta a: Jefe de Seccidn Financiera, Coordinador Administrativo
Financiero.
Supervisa a: Asistente Contable
| Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas, MAGA, MINFIN, Bancos, IGSS,
aseguradoras y entidades financieras.
Relacién interna con: Coordinador Administrativo y Financiero, Jefe de seccién

Financiero, Tesorero, Encargado de Inventarios, Encargado de
Presupuesto; Secretaria de la Coordinacion, Coordinadores,
Estudiantes y Personal Administrativo de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Registrar y verificar las operaciones contables y financieras de la ENCA, velar por el
cumplimiento. de las obligaciones fributarias y fiscales vigentes asi como por el
adecuado resguardo de los documentos que amparan el accionar contable de la
ENCA.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacidn a nivel diversificado como Perito
Contador, deseable Pensum cerrado en Ciencias
Econdmicas o Contador Piblico y Auditor .

Anos de Experiencia: 6 anos en enfidades del Estado.

Competencias Perito Contador Registrado en la SAT.

Indispensables: Conocimiento y manejo de los sistemas gubernamentales de
administracion y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabagjo en Equipo

Competencias Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Especificas Habilidad numérica y pensamiento analitico
Capacidad de Gestidon
Proactivo

Manejo de programas informdticos y sistemas contables
gubernamentales SICOIN y SIGES.
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