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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Asistente de Logistica
Coordinacion de Produccion

Puesto Funcional:
Nombre de la
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Preduccién

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores, Establecimientos educativos, Universidades. /2
Relacién interna con: Coordinador, Encargado de Comercializacion, mercadeo e ' fr;

0
Pl

industrializacién, Técnico de Produccién, Estudiantes, personal -
administrativo, docente y de campo de la ENCA. i

LT

e
i

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo en los procesos de traslado de los diferenfes productos de las diferentes
dreas en el momento y lugar oportuno.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado en administracion de
empresas o Perito Agrdnomo o Perito Forestal, ideal estudios
universitarios.

Anos de Experiencia: 2 Afios en puestos similares

Competencias Conocimiento en trasporte de alimentos, rutas criticas, logistica
Indispensables: de fransportes.

Colegia Activo: N/A

licencia de Conducir: N/A

: IV. COMPETENCIAS DESEABLES '

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabdgjo en Equipo
Competencias Habilidad numérica, oral y escrita
Especificas Pensamiento Andlitico
Capacidad de gestion
Organizacion y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatica

Manegjo de paquetes de Office
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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.

Ubicacién Geogrdfica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Baijo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Fondo rotativos

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: | N/A

Desarrollar las rutas de fraslado de los productos producidos en las diferentes dreas de la
ENCA.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Promover el adecuado manejo de los productos de acuerdo a sus condiciones fisioldgicas.

Promover la tecnificacion del transporte de los productos ENCA.

Tener el registro y control de los productos trasladados y elaborar los andilisis
correspondientes para los reportes necesarios para la coordinacion.

Apoyar a los técnicos para la elaboracién de planes de produccion.

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

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

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

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitaciéon que le sean asignado.

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

Mantener el orden y con buena presentacion su lugar de trabagjo.

Oftras actividades que le sean asignadas segun contrato y por el jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria; Técnico Puesto Nominal: Técnico |
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Puesto Funcional:
Nombre de la Coordinacion de Produccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o Unidad de Mercadeo, Comercializacion e Industrializacion.
Seccién:

Reporta a: Coordinador de Produccion.

Supervisa a: Operativo de Mercadeo, Comercializacion e Industrializacion.
Relacién externa con: Clientes y proveedores

Relacién interna con: Todo el personal de la ENCA /e

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO "

Planificar, coordinar y supervisar todas las actividades de Industrializaciéon, Mercadeo
y Comercidlizacion de los productos agricolas, pecuarios y forestales de la ENCA de
conformidad con los lineamientos definidos por las autoridades de la ENCA.

' Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado en carrera universitaria comprobable u 8 afos
en puestos similares
Anos de Experiencia: 8 anos en puestos similares.
Competencias Experiencia en la aplicacion de estrategias de comercializacion
Indispensables: de productos perecederos.
Experiencia en estimacion de costos de comercializacion.
Colegiado Activo: Si
Licencia de conducir: Vigente
Tarjeta de Salud: Vigente
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Negociacion vy Trasformacion de Conflictos.
Especificas Proactivo y Pensamiento Analitico.

Capacidad de Gestion.

Manejo de programas informdticos.
Administracién de presupuestos.

Identificacion y solucién de problemas.
Superyisién y confrol.

Actitud orientada a las ventas.

Atender al cliente externo con prontitud y eficiencia
Mantener la confidencialidad de la informacidn
Conocimiento de canales de comercializacion.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO b

Horarios/Jornada:

Lunes a viernes de 7:00 a 15:30, sdbado de 8:00 a 12:00 y
dias festivos cuando sed requerido por la Unidad.

Ubicacion Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva.

Ruido: Medio
Contaminacién: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto.
Esfuerzo Mental: Alto,
Esfuerzo Visual: Alfo.

Riesgos:

Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos:

Ingresos privativos

Manejo de Equipo:

Fquipo de oficina.

Manejo de Maquinaria:

N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora y ejecutar el plan de comercializacién de los productos agricolas, pecuarids y
forestales de la ENCA.

Apoyar en la estimacion de los costos de venta de los productos a comercializar.

BUsqueda de clientes potenciales para la comercidlizacion de los productos de la ENCA.

BUsqueda de nuevos mercados para los productos de la ENCA.

Elaboracion de reportes de ventas semanales, mensuales, semestrales y Anuales.

Andilisis y presentacion de resultados de Ventas, asi como sus proyecciones.

Supervision y control del inventario de productos en stock del Centro de Ventas.

Control de materiales y equipos instalados en el area de trabajo.

Control de las Mermas de los productos del Centro de Ventas.

Elaborar requerimiento de insumos al drea de produccién para el funcionamiento de su
dreaq.

Controlar y dirigir el personal a su cargo.

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

Apoyar en actividades del proceso de ensefianza-aprendizaje en el drea de mercadeo y
comercializacion a los Estudiantes

Estimaciéon de la demanda externa de productos.

Fijacién de precios de venta de los productos de acuerdo a la ley de oferta y demanda
del mercado en conjunto con la Coordinacion de Produccidn v las autoridades de la ENCA.

Redalizar normativas internos que garanticen el buen funcionamiento del Centro de Ventas.

Coordinar con el personal a su cargo los procesos de industrializacién de los productos de la
ENCA.

Coordinar la logistica de despacho de los productos.

Ofras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominail: Téchico V

Categoria: Técnico
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Agroindustria

Nombre de la Coordinacién de Produccion.

Coordinacién;

Nombre de la Unidad o Unidad de Mercadeo, Comercidlizacion e Industrializacion.

Seccion: %

Reporta a: Encargado de Unidad de Mercadeo, Comercializacion e N X
Industrializacion.

Supervisa a: Personal Operativo d su cargo.

Relacién externa con: Proveedores y clientes.

Relacién interna con: Coordinadores, Jefe de Unidad, Estudiantes, personal
administrativo, docente y operativo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Elaborar y ejecutar los planes de transformacion e industrializacion de los productos
agricolas, pecuarios y forestales de la ENCA.

; lIl. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado de carrera universitaria comprobable u 08
anos de experiencia en puestos similares.

Anos de Experiencia: 8 anos en puestos similares

Competencias Experiencia en transformacién e industrializacion de productos

Indispensables: agricolas pecuarios y forestales.

Buenas Practicas de Manufactura.,
Sistemas de Gestion de Calidad e Inocuidad de Alimentos

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: Si

Tarjeta de Salud: Vigente
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Habilidad numérica y oral

Especificas Redaccion de informes

Negociacion y resolucidn de conflictos
Capacidad de gestion

Manejo de personal

Responsabilidad

Actitud orientado a cumplimiento de metas
Trabaijar bajo presion

Priorizacion de actividades
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Horarios/Jornada:

V. CONDICIONES DE TRABAJO
Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 Horas., turnos de fin de semana
y dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacion Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacién: Medio

Esfuerzo Fisico: Alfo

Esfuerzo Mental: Bdjo

Esfuerzo Visual: Bajo

Riesgos: Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de procesamiento de alimentos
Manejo de Magquinaria: N/A

comercializacion.

V1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Realizar la programacién de elaboracion de productos y subproductos basado en los

requerimientos de la Coordinacion de Produccion para el abastecimiento interno y

Tener a su cargo el rastro de produccion animal, las plantas de procesamiento de ldcteos,
cdarnico, frutas y verduras.

transformacion.

Redlizar los pedidos de equipo, insumos y especies que se necesiten en las dreas de

Lievar los registros y controles de las dreas de transformacion de los productos y subproductos
desarrollados dentro de la ENCA.

Implementar Buenas Practicas de Manufacturas y normas de control de calidad en los
procesos de transformacion de productos agropecuarias.

Participar en eventos de capacitaciéon vy capacitar a las personas en su drea

Atender visitas de estudiantes de los EEMAF y Universidades autorizadas por la Coordinacion

Proponer subproductos innovadores con valor agregado de los productos provenientes de
las dreas de produccion de la ENCA,

Otras actividades que le sean asignadas acorde a su drea de trabajo.

VIl. CLASIFICACIO
Categoria: Técnico

DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico V

S
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
l. IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Operativo de Mercadeo, Comercializacién e Industrializacion
Nombre de la Coordinacion de Produccion.

Coordinacién:
Nombre de la Unidad o Unidad de Mercadeo, Comercializacién e Industrializacion.

Seccioén:

o rr—
& 3

Reporta a: Encargado de Mercadeo, Comercializaciéon e Industrializacion.
Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Clientes externos

Relacién interna con: Coordinacion de Produccion, Técnicos, operativos, estudiantes,

T

clientes internos.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Redlizar las operaciones especializadas de mercadeo, comercializacion e industrializacion:
de los productos de la ENCA., \hZ

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacion bdasica como minimo,
titulo a nivel medio (deseable), acreditar capacitaciones y/o
cursos afines al puesto.

Anos de Experiencia: 3 anos en puestos similares
Competencias N/A

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Proactivo

Especificas Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso instituciondl
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Jornada especial.
Ubicacion Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva
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
Manejo de Equipo de procesamiento
Magquinaria:

@ ¥ 1 ) M @

Atender las dreas de mercadeo, comercializacion o industriaglizacién que le sean asignadas

Atencidon de los visitantes del Centro de Ventas

Mantener en forma ordenada u limpia el centro de ventas

Velar por que los productos del Centro de Ventas se encuentren en éptimas condiciones vy
gue sean agradable para el consumidor.

Redlizar los requerimientos de los insumos a utilizar su jefe inmediato.

Elaborar la planificacion de procesamiento de productos que le corresponda

Informar a su jefe inmediato del frabajo redlizado en cantidad, cadlidad y variedad.

Aplicar las buenas practica de manufactura en su drea de trabdijo.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo |l

Pégina 1 5 0



«

Manual de Organizacion y Funciones -ENCA-

2018

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

) ) @ DE P @
Operativo de Agroindustria

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Produccion.

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Coordinacién de Produccion

Reporta a: Técnico de Agroindustria
Supervisa a: N/A
Relacién externa con: Proveedores

Relacién interna con:

Coordinacién de Produccion, Técnicos y operativos

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las operaciones especializadas de mercadeo, comercializacién e industrializacign®
de los productos de la ENCA.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Diploma de tercer grado de educacion bdsica como minimo,
titulo a nivel medio (deseable), acreditar capacitaciones y/o
cursos afines al puesto.

Anos de Experiencia:

3 anos en puestos similares

Competencias N/A
Indispensables:

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

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias
Generales

Infegridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias
Especificas

Proactivo

Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detdallista, organizado
Disciplina

Honestidad

Responsabilidad
Compromiso institucional
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ONLD @ ) RABAJO
Horarios/Jornada: Jornada especial.
Ubicacién Geogrdfica: Bdarcena, Villa Nueva
Ruido: Medio
Contaminacion: 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
Manejo de Equipo de procesamiento
Magquinaria:

~ VI. FUNCIONES ESPECIiFICAS DEL PUESTO

Atender las dreas de mercadeo, comercializacion o industrializacion que le sean asignadas
Ejecutar los procesos de transformacion de productos agricolas, pecuarios o forestales que
le corresponda.

Realizar los reguerimientos de los insumos a utilizar a su jefe inmediato.

Elaborar la planificacion de procesamiento de productos que le corresponda

Informar a su jefe inmediato del trabajo redlizado en cantidad, calidad y variedad.

Aplicar las buenas practica de manufactura en su drea de trabaijo.

Oftras gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo I
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Técnico de Produccion

Nombre de la Coordinaciéon de Produccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Produccion
Supervisa a: Personal operativo

Relacion externa con; Proveedores y clientes

Relacién interna con:

Coordinador de Produccion, Peones, Profesores, estudiante f'.’-."‘_:-;,:;jgh

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ..o
Planificar, coordinar y supervisar actividades de produccion en las diferentes dreas de la ‘e
ENCA.

" 1Il. REQUISITOS DEL PUESTO AT

Escolaridad: Pensum Cerrado de carrera universitario comprobable u 8 anos
de experiencia en puestos similares. X

Anos de Experiencia: 8 anos en puestos similares

Competencias Experiencia en empresas productivas dedicadas a la

Indispensables: produccién de hortalizas o flores y ornamentales o frutas o

granos basicos y forrajes, ya sea para el mercado nacional o
de exportacién o produccion pecuaria (porcinos o ganado
vacuno o aves) o forestal segun requerimiento del drea a

asignar.
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: Vigente
Tarjeta de Salud: Vigente
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio

Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabagjo en Equipo

Competencias Habilidad numérica, oral y escrita
Especificas Pensamiento Analitico
Proactivo

Manejo de programas informaticos MS Office

Negociacion y transformacion de conflictos

Capacidad de Gestidn

Manejo de personal

Conocimiento de Buenas Practicas Agricolas, Buenas Practicas
Pecuarias, Buenas Précticas de Manufactura.
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Actitud de mejora continua.
Capacidad de trabajar bajo presion.
Orientado a cumplimiento de metas.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Alto

Contaminacién: Alto

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo

Manejo de Magquinaria: Maquinaria

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades necesarias para la produccion de los las
especies a su cargo.

Planificar en conjunto con el Coordinador de Produccion el presupuesto para los proyectos
productivos del drea a su cargo.

Gestionar y dar seguimiento con la Coordinaciéon la compra de insumos necesarios para los
proyectos d su cargo.

Mantener control del inventario de herramientas, materiales e insumos d su cargo.

Dar seguimiento y cumplimiento a las metas asignadas a los proyectos productivos a su
cargo.

Elaborar informes sobre la planificacion de actividades vy desempeio del drea a su cargo.

Establecimiento de las Buenas Précticas (agricolas o pecuarias y manufacturas) para la
produccién en su drea.

Apoyar en la ensefanza préctica de los estudiantes en temas de produccidn sostenible de
la especia a su cargo.

Dar seguimiento y gestionar recursos para alcanzar las metas propuestas en el Plan
Operativo Anual del drea donde se desempena.

Participar en las juntas de cotizacion v licitacion que le sean asignadas.

Promover la mejora continua utilizando tecnologia agricola para eficientar los procesos
productos.

Apoyar el proceso de enseianza-aprendizaje en conjunto con la Coordinacion
Académica.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
o
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

I IDENTIFICACION DE PUESTO /@ |

Seccion:

Puesto Funcional: Técnico de Apicultura y Cunicultura /
Nombre de la Coordinacion de Produccion. { :
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Areas de Produccién \

Reporta a:

Coordinador de produccién

Supervisa a:

N/A

Relacion externa con:

Proveedores y clientes

Relacidén interna con:

jefe de la Unidad de Mercadeo y Comercializacion y Técnic

Coordinador de Produccion, Peones, Profesores, esTudion’r?s/.

de Produccion.

dreas de la ENCA.

Planificar, coordinar y supervisar actividades de produccién de agricola en las diferentes

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de educaciéon a nivel diversificado, deseable estudios
universitarios.

Anos de Experiencia:

3 anos de experiencia en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Experiencia en empresas productivas dedicadas al manejo de
apiarios y produccién de conejos.

Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: Tipo C
Tarjeta de Salud: Vigente

Competencias
Generales

' |V. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Inferpersonales
Trabadjo en Equipo

Competencias
Especificas

Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico

Proactivo

Manejo de programas informaticos MS Office
Negociacion y transformacion de conflictos
Capacidad de Gestion

Manejo de personal

Conocimiento de Buenas Préacticas Agricolas, Buenas Practicas
Pecuarias, Buenas Practicas de Manufactura.
Actitud de mejora confinua.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Orientado a cumplimiento de metas.
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Horarios/Jornada:

V. CONDICIONES DE TRABAJO
Lunes a viemes de 7:00 a 15:30 Y turnos de fin de semana y dias
festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacién Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Alto

Contaminacién: Alio

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Si, accidentes laborales
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo
Manejo de Maquinaria: | Maguinaria

de conegjos

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades necesarias en el apiario y en la produccién

Redlizar los requerimientos de los insumos necesarios de las dreas a su cargo.

Dar mantenimiento adecuado de las dreas a su cargo

Mantener control del inventario de herramientas, materiales e insumos a su cargo.

Dar seguimiento y cumplimiento a las metas de produccion de las dreds d su cargo.

Elaborar informes sobre la planificacion de actividades y desempefio del drea a su cargo.

Establecimiento de las Buenas Practicas para la produccion en su drea.

la especia a su cargo.

Apoyar en la ensenanza prdctica de los estudiantes en temas de produccién sostenible de

Dar seguimiento y gestionar recursos para alcanzar las metas propuestas en el Plan
Operativo Anual del drea donde se desempena.

Parficipar en las juntas de coftizacién y licitacién que le sean asignadas.

productos.

Promover la mejora continua utilizando tecnologia agricola para eficientar los procesos

Académica.

Apoyar el proceso de ensefianza-aprendizaje en conjunto con la Coordinacion

Oftras gue le sean asignadas por su jefe inmediato.

Categoria: Técnico

VI CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Encargado de Bodega de Herramientas

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinaciéon de Produccion.

Nombre de la Unidad o
Seccién:

N/A

Reporta a: Coordinador de Produccion.
Supervisa a; N/A
Relacién externa con: N/A

Relacién interna con:

Coordinadores, Jefe de Seccidn, Estudiantes, Personal
administrativo, docente y operativo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, supervisar, controlar y mantener el inventario general de herramientas de uso
de estudiantes para lograr el 6ptimo desarrollo de las actividades de campo de los
estudiantes y personal docente; asi come el cuidado y resguardo de las mismas.

Escolaridad:

e IlIl. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de educacidn a nivel diversificado, ideal estudios
universitarios.

Anos de Experiencia:

2 afos de experiencia en cargos similares.

Competencias
Indispensables:

Manejo de bodega e inventarios

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

Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informdticos
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y conftrol.

Manegjo de inventarios.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacién Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria; N/A

V1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ejecutar tareas de mantenimiento y limpieza en las herramientas de su drea para
garantizar el 6ptimo funcionamiento.

Controlar y entregar las herramientas a los alumnos de mddulos de practicas

Recibir y verificar que las herramientas devueltas se encuentren en buen estado.

Registrar la baja de herramientas en mal estado.

-|1Solicitar compra de hueva equipo para complefar bodega

Elaborar reporte del inventario existente

Oftras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

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

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Pedn

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacién de Produccion.

Nombre de la Unidad o
Seccidn:

Coordinacioén de Produccion

Reporta a: Técnico de Produccion
Supervisa a: N/A
Relaciéon externa con: N/A

Relacién interna con:

Coordinacion de Produccién, Técnicos, estudiantes y operativos

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 3t )'

Atender las dreas productivas de la ENCA, realizando actividades agricolas, pecuurici;
forestales especializadas para el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion.

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Diploma de tercer grado de educacion bdsica como minimo,
titulo a nivel medio (deseable), acreditar capacitaciones y/o
cursos dfines al puesto.

Anos de Experiencia:

3 anos en puestos similares

Competencias N/A
Indispensables:

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

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabdjo en Equipo

Competencias
Especificas

Proactivo

Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad

Responsabilidad
Compromiso institucional
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ODND ) ) RKABAJO
Horarios/Jornada: Jornada especial.
Ubicacidén Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva
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
Manejo de Equipo de procesamiento
Magquinaria:

'VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Atender las dreas productivas que sean asignadas

Llevar a cabo actividades tales como; limpia cosecha, siembra, aplicaciones de
plaguicidas v fertilizantes, Podas y otras similares.

Atender las dreas de producciéon pecuaria cuando sea asignado.

Atender labores de mantenimiento de finca que le sean asignadas,

Manejar las buenas practicas agricolas

Manejar equipo especidlizado para los diferentes sistemas de produccion.

Oftras que le sean asignadas por su jefe inmediato.,

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

Puesto Funcional: Pedn

Nombre de la Coordinacion de Produccion.
Coordinacién:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccidn:

Reporta a: Técnico de Produccién, Coordinador de Produccion.
Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores y clientes.

Relacién interna con: Coordinadores, Técnicos, Docentes, Estudiantes, personal

administrativo y de campo.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Atender las dreas productivas de la ENCA, redlizando actividades agricolas, pecuarid
forestales para el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Saber leer y escribir ™
Anos de Experiencia: N/A )
Competencias N/A )
Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabagjo en Equipo
Competencias Proactivo

Especificas Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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