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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viemes de 7:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de semana /|,
v dias festivos cuando sea requerido la Coordinacion. /

Ubicacién Geogrdfica: Bércena, Villa Nueva |

Ruido: Bdjo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cédmputo

Manejo de Maquinaria: N/A

S VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Analizar las estadisticas del rendimiento académico de los estudiantes y proponer
acciones de mejora continua.

Apoyar en el control de la ejecucién presupuestaria de la Coordinacion.

Atender directamente y resolver las necesidades y requerimientos administrativos de
profesores, encargados de las unidades de apoyo de la Coordinacién Académica y

estudiantes.
Coordinar con la Seccion de Personal la logistica de las evaluaciones de desempeno de

profesores y personal administrativo.

Coordinar con los profesores responsables la logistica de las giras de estudio.

Coordinar la elaboracion de contratos de Beca de estudiantes de Ia ENCA

Coordinar la logistica de los procesos de admision de huevos estudiantes.

Dar apoyo administrativo a los convenios académicos con instituciones externas

Dar trédmite a las requisiciones de personal de la coordinacion con el Visto Bueno del
Coordinador.

Elaborar borradores de normas y procedimientos.

Elaborar y mantener en funcionamiento el Programa de Seguimiento al Egresado, en
coordinacién con el encargado de PAFS, con el visto bueno del Coordinador.

Identificar necesidades, proponer y ejecutar proyectos de mejora continua en temas
relacionados con el drea académica.

Participar en los procesos de supervision y evaluacion docente

Planificar y desarrollar en coordinacion con el Coordinador Académico programas, foros,
talleres, conferencias de interés para profesores y estudiantes de la ENCA.

Servir de enlace con otras instituciones académicas, bajo las instrucciones del Coordinador.
Proponer proyectos de implementacién de las TICs en los programas académicos de la
ENCA.

Recibir y revisar con el Encargado de Audiovisuales y Material Diddctico las
programaciones cuatrimestrales, calendarios de exédmenes, previo a su presentacion a la
Coordinacion.

Recibir y revisar con los interesados las solicitudes de Requisicion, previo a su presentacién con
la Coordinacion.

Responsable de la implementacion y desarrollo de eventos académicos internos y
externos.
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Responsable de planificar y organizar las actividades de revision curricular bajo instruccion
del Coordinador Académico

Supervisar el buen funcionamiento de las unidades de apoyo de la Coordinacién
Académica.

Ofras responsabilidades 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

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Bibliotecario

Nombre de la Coordinaciéon Académica ,

Coordinacion: 2 / A :

Nombre de la Unidad o Administracion Educativa (12 \, !

Seccién: \2 \

Reporta a: Administrador Educativo, Coordinador Académico.

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Visitantes, exalumnos y personal de otfras entidades ,
académicas &

Relacién interna con: Todo el personal de la ENCA vy Estudiantes.

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar alos usuarios un servicio eficiente de referencia bibliogrdfica en la ENCA.

l1l. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel diversificado, deseable pensum cerrado en
Licenciatura en Bibliotecologia o é afios de experiencia en \
puestos similares, )

Aios de Experiencia: 6 anos en puestos similares

Competencias Manejo de inventario de material bibliografico.

Indispensables:

Licencia de Conducir: N/A

Colegiado Activo: N/A

Tarjeta de Salud N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacién Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Manejo de programas informaticos

Sistemas de almacenamiento, preservacion y recuperacion de
informacién y documentos.

Proactivo y Empatia

Actitud de Mejora Continua

Promover los clubs de lectura.

Habilidad de lectura, ortografia y redaccion

‘e, Conoccimiento de Normativas nacionales e internacionales del
manejo y control de material bibliogréfico.

Conocimiento de las Nomas APA y otras aplicables.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. Y 14:00 a 21:00 hrs., turnos
de fin de semana y dias festivos cuando sea requerido por la
Coordinacion.

Ubicacién Geogrdfica: | Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual; Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina, cémputo y material bibliotecario.

Manejo de Maquinaria: | N/A

VI FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Velar por el adecuado uso por parte de los usuarios de las instalaciones

Redlizar el ingreso de libros, documentos y nuevos materiales a la biblioteca de acuerdo
con las normas establecidas.

Mantener actudlizada la base de datos de la documentacion existente en la Biblioteca de
la ENCA. - ;

Actudlizar el catdlogo fisico de la biblioteca de la ENCA.

Crientar a los usuarios sobre los servicios que presta la biblioteca de la ENCA.

Elaborar el Plan Administrativo y Presupuesto Anual de la Biblioteca.

Orientar a los estudiantes en la redaccién de referencias bibliogrdficas.

Velar por el uso adecuado de |as instalaciones de la biblioteca.

Socidlizar a los usuarios sobre nuevas adquisiciones disponibles en |la Biblioteca.
Proporcionar el servicio de préstamo externo e interno de documentos v su respectivo
registro.

Mantener en estricto orden y buen estado los documentos bajo su custodia.

Velar para que los libros, documentos y otros sean devueltos a la Biblioteca.

Brindar un servicio eficiente a los usuarios intemos y externos de la biblioteca de la
ENCA

Mantener en estricto orden y buen estado los documentos bajo su custodia.

Mantener actudlizados y ordenados los documentos existentes en la biblioteca de la
ENCA vy sus bases de datos.

Elaborar solicitudes de adquisicion de materiales, equipo y servicios para el buen
funcionamiento de la Biblioteca.

Identificar dreas de mejora vy trasladar a la Coordinacion.

Promover la automatizacién y sistematizacién del servicio de biblioteca a los usuarios.
Participar en juntas de licitacidn, cotizacidn gue le sean asignadas.

Oftras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IV
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO )
= I, IDENTIFICACION DE PUESTO : ,

Puesto Funcional: Técnico de Apoyo Pedagogico
Nombre de la Coordinacion Académica

Coordinacién:
Nombre de la Unidad o Apoyo pedagdgico

F.
/

Seccidn:

Reporta a: Coordinador Académico y Administrador Educativo.

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores, instituciones educativas publicas, privadas
ONG's.

Relacion interna con: Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes de Seccidn,

Estudiantes, Profesores, personal administrativo de lg ENC

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar porgue la unidad preste el apoyo necesario a la docencia, manteniendo en buen
estado los ambientes y equipo audiovisual instalado, asi como un eficiente servicio de
préstamo y/o suministro de materiales y equipo audiovisual/educdativo.

" |Il. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a Nivel Diversificado, deseable estudios universitarios
comprobable y acreditacion de capacitaciones especificas.

Anos de Experiencia: 4 anos en puesto similar

Competencias MS-Office intermedio (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,

Indispensables: Publisher), software de edicidn, procesamiento y finalizacion de
video y fotografias

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabdjo en Equipo

Competencias Organizado, metddico, cuidadoso al defalle

Especificas Conocimiento y facilidad para manejo de equipo audiovisual.
Buena ortografia y redaccion.
Empatia

Capacidad de gestion.
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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 Coordinacion.

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo audiovisual y de cémputo

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Administrar el inventario de equipo para préstamo y el instalado en los distintos salones y
ambientes audiovisuales a su cargo.

Administrar eficientemente la distribucion y préstamo de material, suministros didécticos y
guias de estudio, manteniendo adecuados registros y controles de entradas y salidas.

Detectar necesidades que se presenten en su dred y generar propuestas de solucidn
Elaboracion de materiales audiovisuales para uso académico '

Elaborar oportunamente la calendarizacién de las actividades académicas anuales,
cuatrimestrales y su distribucidn y publicacion a profesores y estudiantes previa aprobacién
del Coordinador

Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y suministros para el
buen funcionamiento de su unidad.

Inspeccionar peridédicamente las aulas y demds ambientes a su cargo, para
velar por el buen estado y funcionamiento del mobiliario y equipo.

Instalar y retirar oportunamente los equipos audiovisuales méviles a su cargo y velar
por su adecuado almacenamiento

Instalar y retirar oportunamente equipos audiovisuales para realizacién de eventos
en las instalaciones de la ENCA a requerimiento de las diferentes unidades administrativas,
velando por su buen uso y funcionamiento y operdndolo personalmente cuando se le
solicite.

Participar en comités y comisiones especificas que le sean asignadas por la Coordinaciéon
o autoridades superiores

Participar en Juntas de Cotizacion y licitacion que se le deleguen.

Participar en la planificacion, logistica y realizaciéon de eventos y actividades especiales de
la Coordinacion Académica.

Publicar oportunamente avisos y notificaciones internas de la Coordinacién Académica

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico |l
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DE PUESTO

«

Puesto Funcional:

Asistente de Reproducciones

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Académica

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Administrador Educativo

Reporta a:

Administrador Educativo, Coordinador Académico

Supervisa a:

N/A

Relacién externa con:

N/A

Relacién interna con:

Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes de Seccion,
Estudiantes, Profesores, personal administrativo de la

ENCA.

de administracion.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar un servicio eficiente de reproducciéon y encuadernacion de materiales educativos y

Escolaridad:

Ill, REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a Nivel Medio en especialidad del puesto.

Anos de Experiencia:

2 anos en puesto similar

Competencias
Indispensables:

Habilidad de manejo de equipo de reproduccidn y
encuadernacion de documentos.

MS-Office intermedio (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Publisher).

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

Organizado, metddico, cuidadoso al detalle
Conocimiento y facilidad para manejo de equipo
reproduccién y encuadernacion.

Conocimiento de mantenimiento de equipo.
Buena ortografia y redaccion.

Empatia

Capacidad de gestion.
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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 vy
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.,

Ubicacién Geogrdfica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de reproduccion y encuadernacion.

Manejo de N/A

Magquinaria;

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Conftrolar y documentar los trabajos de reproduccion y encuadernacion solicitados.

Elaborar los informes que le sean requeridos por la Coordindacién Académica.

Elaborar oportunamente de solicitudes de adquisicidon del Grea a su cargo.

Participar en comisiones de trabajo que le sean asignadas.

Participar en la planificacion y realizacién de eventos y actividades de la Coordinacién.

Reproducir y encuadernar de forma eficiente los materiales educativos y de administracion
gue le sean solicitados.

Velar por el buen estado y funcionamiento del equipo a su cargo.

Elaborar y dar seguimiento a los programas de mantenimiento de equipo.

Ofras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

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

o122
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional: Catedrdtico Técnico

Nombre de la

Coordiidcion: Coordinacion Académica

Nombre de la Unidad o

Seccién: N/A

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Padres de Familia, Docentes de ofras instituciones
académicas y de investigacion

Relacién interna con: Direccidn, Subdireccién, Coordinadores, Jefes de Seccidon y
Unidad, Estudiantes, docentes, personal administrativo técni
operativo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de Ensefianza Aprendizaje segin los programas &
de estudio vigentes en la ENCA.

lll. REQUISITOSDEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado de carrera universitaria comprobable en la
especialidad del curso a impartir u 8 afnos de experiencia en
puestos similares.

Anos de Experiencia: 8 afos en puestos similares.

Competencias Facilidad de expresion, dominio del tema, dominio del grupo.

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: Vigente

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacioén Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Planificacién, Imparticion, Evaluacion del Proceso de
Especificas Ensefianza-Aprendizaje
Habilidad en trato con adolescentes y padres de familia
Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos
Pensamiento andlitico

Orientado a la mejora continua

Habilidad en gestion del proceso académico
Experiencia en uso de TIC's en programas educativos.
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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 Coordinacién.

Ubicacién Geogrdfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacién: Bajo
Esfuerzo Fisico: Medio
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Salud por accidentes con maquinaria y herramienta, productos
agroguimicos, exposicion a agentes ambientales (sol, viento,
lluvia).

Manejo de Fondos: N/A

Equipo de oficina y cdmputo; equipo agricola, pecuario, forestal
o agre industrial

Manejo de Equipo:

Vehiculos automotores, maquinaria diversa segUn su
especialidad

Manejo de Maquinaria:

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Apoyar los procesos de Admision de Estudiantes de Nuevo Ingreso, exdmenes y acto de
graduacion.

Asesorar a estudiantes en proyectos empresariales estudiantiles, las Practicas
Agropecuarias y Forestales Supervisadas PAFS y otros proyectos especiales de investigacion
que asi lo requieran,

Asesorar las Areas de Produccién segin su especialidad

Brindar asesoria v dar acomparnamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacidén académica.

Buscar la capacitacidn para implementar mejoras en sus metodologias docentes.
Someterse a los procesos de capacitacion facilitados o instruidos por la institucidén para
subsanar deficiencias en su desempeno docente.

Confribuir al cumplimiento de las normas y reglamentos disciplinarios de ENCA en lo
relativo a aspectos estudiantiles

Contribuir al desarrollo, la divulgacion, el fomento y aplicacién del conocimiento cientifico
y tecnoldgico, de acuerdo con los fines y politicas de la ENCA y con sus atribuciones
especificas, orientadas al desarrollo agropecuario, hidrobioldgico y forestal nacional

Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y/o equipos del
presupuesto que le haya sido autorizado pard el buen desempeio de sus aclividades.

Mantener actudlizados los contenidos de sus actividades o eventos de ensefianzda (cursos,
practicas, modulos), participando al menos una vez al afo en un evento externo de
capacitacién y actudlizacién de contenidos.

Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacion segin su especialidad o
drea afin

Participar en aclividades y comisiones académicas por parte de la ENCA

Participar en juntas de Licitacion y Cotizacién que se le deleguen

Participar en la elaboracion y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,

Manuales de Procedimientos; Protocolos y documentos similares gue regulen los procesos
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académicos

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los cursos
modulos que le sean asignados, asi como la asesoria a la produccion

Representar a la ENCA en eventos o instancias especiales previo nombramiento
emitido por la Direcciéon o la Coordinacion Académica

Ser parte por delegaciéon en las Comisiones que el Consejo Directlivo y la Direccio
establezcan, de acuerdo con su competencia

Contribuir al desarrollo del programa de investigacion de la ENCA.

Apoyo dl programa de extensionimo rural de la ENCA.
Oftras que sean asignadas por la Direccidén y/o Coordinacion Académica y/o autorid
competentes.

VIl. CLASIFICACION DEI: PUESTO
Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
TRt : l. IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Catedrdtico Profesional
Nombre de la Coordinacién Acadéemica
. | Coordinacién:
| Nombre de la Unidad o N/A

Seccién:

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Padresde Familia,Docentes de ofras instituciones
académicas y de investigacion.

Relacién interna con: Direccidn, Subdireccidn, Coordinadores, Jefes de Seccion y
Unidad, Estudiantes, docentes, personal administrativo técnico
y operativo.

2 I, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion, Eecuciéon y Evaluacién del proceso de Ensefianza Aprendizaje segin los
programas de estudio vigentes en la ENCA.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario en grado de Licenciatura, estudios de
maestria (deseables) en drea afin a los cursos a impartir en la
carrera.

Anos de Experiencia: 2 ahos de gjercicio profesional, 4 afios de experiencia
comprobables en puestos similares.

Competencias Facilidad de expresion, dominio del tema, dominio del grupo.

Indispensables:

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: Vigente

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Planificacion, Imparticion, Evaluacion del Proceso de
Especificas Ensefanza-Aprendizaje
Habilidad en trato con adolescentes y padres de familia
Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos
Pensamiento analitico
Orientado a la mejora confinua
. Habilidad en gestion del proceso académico

Yal Experiencia en uso de TIC's en programas educativos
Experiencia en investigaciones en su &rea
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. Y furnos de fin de semana

vy dias festivos cuando sed requerido por la Coordinacién. ZA
Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva V£
Ruido: Bajo o
Contaminacién: Bajo (=
Esfuerzo Fisico: Medio %
Esfuerzo Mental: Alto \\
Esfuerzo Visual: Alto B
Riesgos: Salud por accidentes con maquinaria y herramienta, productos f<iir

agroguimicos, exposicion a agentes ambientales (sol, vien ¢ SRS

lluvida) S
Manejo de Fondos: N/A e
Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo; equipo agricola, pecuario,  \: 9«)

forestal o agro industrial. &
Manejo de Maquinaria: Vehiculos automotores, magquinaria diversa segin su

especialidad.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO i

Apoyar los procesos de Admision de Estudiantes de Nuevo Ingreso y exdmenes y acto de
groduocidﬁ. i

Asesorar a estudiantes en proyectos empresariales estudiantiles, las Précticas
Agropecuarias y Forestales Supervisadas PAFS y ofros proyectos especiales y de
investigacion que asi lo requieran

Asesorar las Areas de Produccién segin su especialidad

Brindar asesoria y dar acompanamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacion academica.

Buscar la capacitacion para implementar mejoras en sus metodologias docentes.
Someterse a los procesos de capacitacion facilitados o instruidos por la institucion para
subsanar deficiencias en su desempeno docente.

Contribuir al cumplimiento de las normas y reglamentos disciplinarios de ENCA en lo
relativo a aspectos estudiantiles

Contribuir al desarrollo, la divulgacion, el fomento y aplicaciéon del conocimiento cientifico
y tecnoldgico, de acuerdo con los fines y politicas de la ENCA y con sus atfribuciones
especificas, orientadas al desarrollo agropecuario, hidrobiologico y forestal nacional
Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y/o equipos del
presupuesto gue le haya sido autorizado para el buen desempefio de sus aclividades.
Mantener actualizados los contenidos de sus actividades o eventfos de ensefianza (cursos,
practicas, médulos), participando al menos una vez al ano en un evento externo de
capacitacion y actualizacion de contenidos.

Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacion segun su especialidad o
drea afin

Participar en actividades y comisiones académicas por parte de la ENCA

Participar en juntas de Licitacién y Cotizacion que se le deleguen

Participar €n la elaboracion y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,
Manuales de Procedimientos; Protocolos y documentos similares qu’e regulen los procesos
académicos
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Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefanza aprendizaje de los cursos y/o
maodulos que le sean asignados, asi como la asesoria a la produccion

Readlizar-aetividades de Administracion Académica, que le sean asignadas por el
CoordifiadorAcadémico como parte de su carga académica.

Representar a la ENCA en eventos o instancias especiales previo nombramiento
emifido por la Direccidn o la Coordinacién Académica

Ser parte por delegacién en las Comisiones que el Consejo Directivo y la Direccidon
establezcan, de acuerdo con su competencia

Gestionar el adecuado funcionamiento del laboratorio del drea académica a su cargo, si
corresponde

Proponer lineas, temas y/o proyectos de investigacion y desarrollo segln su especialidad,
asi como ejecutar Proyectos/programas de investigacion y desarrollo que le sean
asignados.

Contribuir al desarrollo del programa de investigacion de la ENCA.

Apoyo al programa de extensionismo rural de la ENCA.

Oftras que sean asignadas por la Direccidn y/o Coordinacidon Académica y/o autoridades
competentes

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

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Catedrético con Maestria

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Académica

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Coordinador Académico

Supervisa a:

N/A

Relacion externa con:

Padres de Familia, Docentes de otras instituciones
académicas y de investigacion.

Relacidoninterna con:

Direccién, Sub-direccién, Coordinadores, Jefes de Seccion,
Estudiantes, docentes, personal administrativo técnico y
operdafivo.

Planificacion, Ejecucion y Evaluacion del proceso de Ensefianza Aprendizaje segin los
programas de estudio vigentes en la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO /

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura, estudios de maestria

en dreas afines a los cursos a impartir en la carrera.

Anos de Experiencia:

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

Competencias
Indispensables:

Facilidad de expresion, dominio del tema, dominio del grupo.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de conducir:

Vigente

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES s

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias
Especificas

Planificacion, Imparticidn, Evaluaciéon del Proceso de
Ensenanza-Aprendizdje

Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos
Pensamiento analitico

Orientado a la mejora y actualizacion continua
Habilidad en gestion del procese académico
Experiencia en uso de TIC's en programas educativos
Experiencia en investigaciones en su ared
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. furmos de fin de semana y
" dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacién Geogrdfica: Bdarcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Estuerzo Visual: Alfo

Riesgos: Salud por accidentes con maquinaria y herramienta, productos
agroquimicos, exposicion a agentes ambientales (sol, viento,
lluvia)

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y codmputo; equipo agricola, pecuario,
forestal o agro industrial

Manejo de Maquinaria: Vehiculos automotares, maquinaria diversa segun su
especialidad

Apoyar los procesos de Admision de Estudiantes de Nuevo Ingreso y exdmenes y acto de
graduacion. : L

s ~ VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Asesorar a estudiantes en proyectos empresariales estudiantiles, las practicas
agropecuarias vy forestales supervisadas PAFS y ofros proyectos especiales y de
investigacion que asi lo requieran

Asesorar las Areas de Produccién segin su especialidad

Brindar asesoria y dar acompanamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacién académica.

Buscar la capacitacion para implementar mejoras en sus metodologias docentes.
Someterse a los procesos de capacitacion facilitados o instruidos por la institucion para
subsanar deficiencias en su desempefo docente.

Contribuir al cumplimiento de las normas y reglamentos disciplinarios de ENCA en lo
relativo a aspectos estudiantiles

Contribuir al desarrollo, la divulgacion, el fomento y aplicacién del conocimiento cientifico
y tecnoldgico, de acuerdo con los fines y politicas de la ENCA y con sus atribuciones
especificas, orientadas al desarrollo agropecudrio, hidrobioldgico y forestal nacional

Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y/o equipos del
presupuesto que le haya sido autorizado para el buen desempeno de sus actividades.

Mantener actualizados los contenidos de sus actividades o eventos de ensefianza (cursos,
practicas, modulos), participando al menos una vez al afo en un evento externo de
capacitacion y actualizacion de contenidos.

Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacién segun su especialidad o
drea afin

Participar en actividades y comisiones académicas por parte de la ENCA

Participar en juntas de Licitacion y Cotizacion que se le deleguen

Participar en la elabordcion y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,
Manuales de Procedimientos; Profocolos y documentos similares que regulen los procesos
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académicos

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los cursos y/o
maédulos que le sean asignados, asi como la asesoria a la produccion

Representar a la ENCA en eventos o instancias especiales previo nombramiento
emitido por la Direccidn o la Coordinaciéon Académica

Ser parte por delegaciéon en las Comisiones que el Consejo Directivo y la Direccidn
establezcan, de acuerdo con su competencia

Redlizar actividades de Administracién Académica, que le sean asignadas por el
Coordinador Académico como parte de su carga académica.

corresponde

Gestionar el adecuado funcionamiento del laboratorio del drea académica a su cargo, s
[
<]
L=
b

Proponer lineas, temas y/o proyectos de investigacion y desarrollo segun su especialidad,
asi como ejecutar Proyectos/programas de investigacién y desarrollo que le sean
asignados.

Conftribuir al desarrollo del programa de investigacion de la ENCA.

Apoyo al programa de extensionimo rural de la ENCA. i

=)

Coordinar proyectos y/o programas de investigacion y desarrollo que le sean asignados /:-i‘-:;

Otras que sean asignadas por la Direccidn y/o Coordinacion Académica y/o autoridad

e
competentes ﬁ,

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
.  IDENTIFICACION DE PUESTO :

Puesto Funcional: Catedrdtico con Doctorado
Nombre de la
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o

Coordinacion Académica

Seccibn: N/A

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Padres de Familia, Docentes y profesionales de otras
instituciones académicas y de investigacion

Relacién interna con: Estudiantes, Profesores de la ENCA, Asistente en

Administracion Educativa, Personal Administrativo ENCA

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion, Ejecucion y Evaluacion del proceso de Ensefianza Aprendizaje segin los
programas de estudio vigentes en la ENCA, y contribuir al avance de la investigacién en la
institucion.

i IlI..REQUISITOS DEL PUESTO ¥ ,

Escolaridad: Titulo universitario en grado de Licenciatura, estudios de
maestria.

Anos de Experiencia: 5 afios ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones, y
como minimo 8 afos de experiencia en administracion plblica

Competencias Facilidad de expresién, dominio del tema, dominio del grupo.

Indispensables: Al menos un afo en ejecucion y/o coordinacion de

actividades de investigacion

Publicacién de al menos un articulo cientifico en una revista o
jornal internacional arbitrada, en el drea de su especidlidad.
MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Colegiado Activo: Si
Licencia de conducir: Vigente
IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Planificacidn, Imparticion, Evaluaciéon del Proceso de
Especificas Ensenanza-Aprendizaje
Habilidad en trato con adolescentes y padres de familia
Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos
Pensamiento analitico
Orientado a la mejora vy actualizaciéon continua
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