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2018

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

l. IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Carpintero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccién Administrativa

Seccion:

Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Jefe de Seccidn
Administrativa,

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: N/A

Relacidn interna con; Estudiantes, personal administrativo v docente de la ENCA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar el proceso de Ensefianza-Aprendizaje en el drea de produccién forestal,
especificamente en la fransformacién de la madera.

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado, deseables estudios
universitarios. o

Anos de Experiencia: 4 anos de experiencia en cargos similares

Competencias Especialidad avalada por INTECAP o institucion similar

Indispensables: Manejo de equipo industrial de carpinteria.

Conocimiento de fransformacion de la madera.
Técnicas de cortes, transformacidn y acabados en madera.

Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A
Tarjeta de Salud: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Infegridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Fquipo

Competencias Identificacion y solucién de problemas
Especificas Pensamiento Andalitico

Capacidad de Gestidon

Proactivo

Empatia

Responsabilidad
Compromiso institucional
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OND 0 DE TRABAIJO PER\S:"'\

Horarios/Jornada: De lunes a viernes, de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin g AN

semana vy dias festivos cuando sea requerido por ld Sec g%h % (.é |
Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva ([ gl
Ruido: Medio \& &)
Contaminacién: Bajo \ &/
Esfuerzo Fisico: Medio 2
Esfuerzo Mental: Allo
Esfuerzo Visual: Alto ONAY CENZ
Riesgos: Medio e @il
Manejo de Fondos: N/A S e A Wez
Manejo de Equipo: Equipo de carpinteria 2% (WIS
Manejo de Maquinaria: | Maqguinaria pesada de carpinteria ol Y

Apoyar y atender a los estudiantes en los procesos de ensefanza-aprendizaje en los cursos
gue requieran el uso de la carpinteria.

Dar mantenimiento y reparar mobiliario y equipo de madera de todas las areas

Elaborar mobiliario de madera de acuerdo a requerimientos

Instalar el equipo y mobiliario de madera

Elaborar el requerimiento de compra para abastecer el drea de carpinteria de los
insumos, materiales y equipo necesario

Resguardar o cuidar la herramienta bajo su cargo.

Promover el uso adecuado vy seguro de las herramientas de frabagjo.

Otras gue le sea asignado por el jefe inmediato

Vil. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico Il

Péginaz 6 1
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Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

h IDENTIFICACION DE PUESTO

Mecdnico

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o
Seccioén:

Seccién Administrativa

Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Jefe de Seccion
Administrativa
Supervisa a; N/A

Relacion externa con:

Personal de Talleres externos que prestan servicios de
mantenimiento y reparacion de vehiculos

Relacién interna con:

Todo el personal que prestan servicios de mantenimiento y
reparacién de vehiculos

«

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Mantener la flota de vehiculos en perfecto estado, mediante el mantenimiento preventivo,

servicios programados y reparacion de fallas imprevistas.

-~ lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion a nivel diversificado en mecdanica
automotriz o Bachiller Industrial, deseable en estudios
universitarios.

4 anos de experiencid en cargoes similares

Motores diesel y gasolina, fransmisiones mecdnicas
Compromiso institucional

Disciplina

Automdvil y motocicleta

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabagjo en Equipo

Identificacion y solucidn de problemas
Pensamiento Andalitico

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Manejo de programas informdticos

Anos de Experiencia:
Competencias
Indispensables:

Licencia de conducir:

Competencias
Especificas
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: De lunes a viernes, de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de
semana y dias festivos cuando sea requerido por la Seccion. A

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual. Alfo

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria: Tractores, automodviles y motocicleta

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Elaborar el plan preventivo de mantenimiento de los vehiculos de la ENCA.

Ejiecutar el plan mantenimiento preventivo a vehiculos segin programacion del jefe de
falleres -

Lubricar 165 sistemas de tractores =

Lubricar los implementos de fractores

Reparar chapiadoras

Repdarar motosierras

Reparar rotoveitor

Reparar llantas

Mantener sus implementos de frabajo en orden y buen estado de funcionamiento

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediafo.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
I, IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Fontanero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacién:

Nombre de la Unidad o Seccidn Administrativa

Seccidn:

Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Jefe de Seccion
Administrativa.

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: N/A

Relacién interna con: Coordinadores, jefes de seccidn y personal de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en éptimas condiciones las instalaciones de agua potable, sanitarios, duchas y
drendjes de todos los edificios, bodegas y residencias de Ia Institucion.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacion bdsica como minimo,
titulo a nivel medio deseable, cursos INTECAP o institucion
similar en fontaneria.

Anos de Experiencia: 3 anos de experiencia en cargos similares
Competencias Conocimiento bdasico de construccion, tuberia y agua
Indispensables: potable.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjeta de Salud N/A

g IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Infegridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Identificacién y solucidn de problemas
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: De lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de
semana y dias festivos cuando sea requerido por actividades
de la Seccidn.

Ubicacion Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Herramientas

Manejo de Maquinaria; N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Elaborar el plan de mantenimiento preventivo de tuberia para la distribuciéon de agua
potable en la ENCA.

Responder a las acciones cormrectivas que sean necesarias para la adecuada distribucion del
agua a fodas las dreas de la ENCA.

Mantener los servicios sanitarios, lavamanos vy las duchas en éptimas condiciones

Instalacién de nuevas lineas de agua potable, sanitarios, lavamanos y drenajes en las dreas
gue sed necesario

Trasladar al Encargado de Mantenimiento el requerimiento de insumos, materiales y
equipo para su autorizacion

Redlizar los reportes de las actividades realizadas.

Oftras actividades gue se sean asignadas por su jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Operativo Puesto Nomindl: Operativo I

Péginaz 6 5
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
I, IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Herrero

Nombre de la

Coordinacién: Coordinacién Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o

Seccion: Seccién Administrativa

Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Jefe de Seccién
Administrativa

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: N/A

Relacién interna con: Coordinadores, Jefe de Seccién, Personal y Estudiantes.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en éptimas condiciones todo el mobiliario de metal que se utiliza en la institucidon
(puertas, portones, ventanas, cilindros, chapas, toldos, pedestales, maquinaria, equipo,
vehiculos u otros) mediante el mantenimiento preventivo y curativo a cada uno de los
Mismaos.

fom, Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacion bdsica como minimao,
titulo de nivel medio deseable.

Anos de Experiencia: 3 anos de experiencia en cargos similares

Competencias Diploma emitido por el INTECAP o institucion similar a fin al

Indispensables: puesto.
Conocimientos de herreria

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: N/A

Tarjeta de Salud: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Inferpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Pensamiento Andlitico
Especificas Capacidad de Gestion
Proactivo

Habilidad numérica
Crientacién de servicio
Compromiso institucional
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Horarios/Jornada:

V. CONDICIONES DE TRABAJO
De lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de n—
semana y dias festivos cuando sea requerido por el Seccid r PEAN

Ubicacion Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bgjo

Contaminacién: Bajo 3 b
Esfuerzo Fisico: Bajo \2 [N ’
Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Equipo de soldadura eléctrica y autdgena.

Manejo de Maquinaria:

N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO r

Reparar puertas de habitaciones de residencias dentfro de ENCA

Reparar lockers, sillas y escritorios de habitaciones y oficinas

Reparar chasis y partes metdlicas de vehiculos

Reparar carretones para fractor

Redlizar puertas y balcones

Pintar estructuras

Soldar en autdégena, aluminio, bronce y eléctrica.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

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

Pagina 2 6 7
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Puesto Funcional:

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

) A @ ) ¥ Q
Piloto Mensdjero

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o
Seccién:

Seccidén Administrativa

Reporta a: Encargado de Servicios Generales, Jefe de Secciéon
Administrativa
Supervisa a: N/A

Relacidon externa con:

Proveedores en donde coliza o compra repuestos vy servicios

Relacion interna con:

Todo el personal dentro de la ENCA vy estudiantes

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| -Prestar los servicios de conductor de los vehiculos de la institucion con responsabilidad,
amabilidad y respeto hacia las personas que transporta, peatones y otros automovilistas,
respetando las sefiales y reglamento de frdnsito vigente, revisar diariamente los niveles de
lubricantes, combustible y estado general de los vehiculos que se le asignen.

Escolaridad:

HIZREQUISITOS DEL PUESTO
Titulo de educacidn a nivel diversificado, ideal estudios
universitarios.

LR

Anos de Experiencia:

2 anos de experiencid en cargos similares

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de la ley de trdnsito.
Conocimientos bdsicos de mecdnica.

Licencia de conducir:

Tipo "A" y de motocicleta

Competencias Generales

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Especificas

Pensamiento Analitico
Capacidad de Gestion
Proactivo

Habilidad numérica

Péginaz 6 8
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: De lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas Y turnos de finde _—
semana y dias festivos cuando sea requerido por activida OF
de la Seccion.

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Infegridad personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: N/A

Manejo de Maquinaria: Vehiculo y Motocicleta

V1. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ejecutar tareas de traslado de estudiantes, catedrdticos, personal administrativo y de
campo y/o comisiones asignadas a vigjes especificos.

Ejecutar tareas de fraslado de documentacidn, equipo, materiales y/o productos de la
ENCA cuando le sea reguerido.

Cotizar repuestos de acuerdo a la muestra que le proporcionan

Enfregar muestras de productos a proveedores para poder cotizar

Redlizar compra de productos e insumos de acuerdo a requerimientos

Realizar mantenimiento v limpieza del vehiculo asignado

Realizar tareas de limpieza en el drea de tadller

Mantener los vehiculos, limpios y dptimos para su uso.

Colaborar con cargar y descargar articulos, productos o lo que corresponda que se esté
fransportando

Otras actividades 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
I, IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Mensdgjero

Nombre de la Coordinacién Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccién Administrativa

Seccién:

Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Jefe de Seccion
Administrativa.

Supervisa q; N/A

Relacién externa con: Proveedores, instituciones gubernamentales, privadas y ONG’s
en donde deja correspondencia

Relacién interna con: Director, Subdirector, Coordinadores, Jefe de Seccidon

; Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar tareas de mensajeria y tramites de las diferentes Coordinaciones y unidades con
eficacia, discrecion y amabilidad hacia las personas con quienes se relaciona en
representacion de la ENCA

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacion bdsica como minimo,
titulo a nivel medio deseable.

Anos de Experiencia: 3 anos de experiencia en cargos similares

Competencias Habilidad de localizaciéon de direcciones.

Indispensables: Conocimiento de rutas viales.

Conocimientos bdsicos de mecdnica.
Conocimiento de la ley de tfransito.

Colegiado Activo: N/A
Licencia de conducir: Motocicleta vigente
Tarjeta de Salud: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Pensamiento Analitico
Especificas Capacidad de Gestion
Proactivo

Habilidad numérica
Crientacion de servicio
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Horarios/Jornada:

ONDICIO DE TRABAJO
De lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de
semana y dias festivos cuando sea requerido por actividades
de la Secciodn.

Ubicacién Geogrdfica: Bdarcena, Villa Nueva RSO
(P ey %

Ruido: Bajo //u? %

Contaminacién: Bajo : =

Esfuerzo Fisico: Bajo g

Esfuerzo Mental: Alto ,

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: N/A

Manejo de Maquinaria: Motocicleta

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Lievar a cabo las actividades de mensajeria de la ENCA con proveedores, instituciones
gubernamentales, privadas y no gubernamentales.

Redlizar pagos encomendados por el personal de ENCA

Realizar transacciones en bancos

Entregar proyectos dentro y fuera de la Capital

Entregar documentos y frdmites en distintos puntos, a tiempo y a la persona indicada

Oftras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo |l

Péginaz 7 1
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Peon

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Seccién Administrativa

Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Jefe de Seccidon
Adminisirativo

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: N/A

Relacién interna con:

Coordinacion de Produccion, Encargados y ofros peones

Atender las diferentes
mantenimiento, ornato,

: Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

redlizando actividades culturales de
para mantener en optimas

la ENCA,
entre oftras

dreas de
limpieza, pintura,

condiciones las instalaciones de la ENCA.,

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Saber leer y escribir

'| ARos de Experiencia:

N/A

Competencias
Indispensables:

Dispuesto a redlizar actividades mecdnicas, repetitivas,
manuales, disponibilidad de traslado a diferentes dreas.

Colegiado Activo:

N/A

licencia de Conducir:

N/A

Tarjetas de Salud:

N/A

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias
Especificas

Proactivo

Empgatia

Seguimiento de instrucciones
Detdallista, organizado
Disciplina

Honestidad

Responsabilidad

Compromiso institucional
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Horarios/Jornada:

Jornada especial

V. CONDICIONES DE TRABAJO

Ubicacién Geogrdfica:

Bdrcena, 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 y equipo motorizado.

Manejo de Maquinaria:

N/A

requerido.

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Realizar actividades de mantenimiento en las instalaciones de la ENCA, como chapeo,
pintura, limpieza, cuidado de ornato, fraslado de mobiliario y equipo cuando sea

Atender adecuadamente el drea de trabajo asignado.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Categoria; Operativo

VIl. CLASIFICA

Puesto Nominal: Operativo |

Péginaz 7 3
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Jefe de Seccidn de Personal

Nombre de la Direccion

Coordinacién:

Nombre de la Unidad o Seccion de Personal

Seccidn:

Reporta a: Director, Sub-director

Supervisa a: Personal de la Seccidn

Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas, Proveedores de bienes y

servicios, represenfantes de Instituciones Cooperantes

Ministerio de Trabajo, SAT, otras Instituciones y Entidades
Publicas y Privadas afines al giro de actividades de la EN
Relacién inferna con: Todo el personal de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO i
Administrar eficientemente el personal de la ENCA para lograr como objetivo central |
reclutar, seleccionar, realizar la induccion, administracion, evaluacién y desarrollo integral

del personal.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en Administracion de
Empresas o Psicologia Industrial o Administraciéon de Recursos
Humanaos u otfras carreras afines, estudios de maestria.

Afos de Experiencia: | 3 ahos de ejercicio profesional como minimo vy é afios en puestos

similares
Competencias Conocimiento de leyes, normas y reglamentos vigentes para la
Indispensables: administracion del personal en instituciones del gobierno.
Word, Excel, PowerPoint, Outlook
Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacioén Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo

Competencias Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidon

Proactivo

Manejo de programas informdticos
Administracion de presupuestos
Identificacién y solucidn de problemas
Supervision y control

Péginaz 7 7
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Horarios/Jornada: No sujeto a horario.
+-Ubicacion Geogrdfica: Bdarcena, Villa Nueva
‘I Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental; Alto

Esfuerzo Visual: Alfo

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y cdmputo

Manejo de Maquinaria: N/A

| Apoyar a la Direccidn y Sub-direccion en la toma de decisiones administrativas del

Manual de Organizacion y Funciones -ENCA- 201 8

V. CONDICIONES DE TRABAJO

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar la Seccidn de Personal de la ENCA.

personal.

Elaborar, presentar para autorizar y ejecutar del Plan Operativo Anual.

Generar informes periddicos de Ejecucion del Plan Operativo Anual de la Seccidén de
Personal,

Planificar, Disefar y Presentar para autorizacion planes, programas y procesos inherentes a
la Seccidn de Personal.

Planificar, Disefar y Presentar para autorizacion y ejecutar los procesos de mejora de la
Seccion de Personal.

Promover el desarrollo integral del personal de la ENCA

Dirigir y supervisar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion e induccidn vy
desarrollo integral del personal de la ENCA.

Administrar el proceso de Compensaciones y beneficios del personal de la ENCA.
Evaluar y Actualizar los métodos y procedimientos de la Seccidn.

Llevar un estricto control sobre el pago de los salarios y demds prestaciones de cada uno
de los trabajadores de la ENCA.

Revisar la generacién de la planilla mensual para el pago de los salarios de todo el
personal de la ENCA, y trasladarlo para su ejecucion a la Seccidn Financiera.

Todas aquellas funciones inherentes al puesto establecidas en la Ley General de
Relaciones Laborales de la ENCA.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

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

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Recepcionista

Nombre de la Direccidn

Coordinacién:

Nombre de la Unidad o Seccién de Personal

Seccién:

Reporta a: Jefe de Seccidn de Personal

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores de bienes y servicios, padres de familia y
encargados, aspirantes a puestos, publico en general quf,g
visite las instalaciones de la ENCA. <~

Relacién interna con: Personal de la ENCA, estudiantes.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar adecuado servicio y atencién al cliente interno y externo, a través de la orientacion
y socializacién de informacién.

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel medio, deseable Secretaria.
Afios de Experiencia: 2 anos en puesto similar.

Competencias Servicio al cliente

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabgjo en Equipo
Competencias Puntualidad

Especificas Manejo de Office

Manejo de equipo de oficina (Planta telefonica, escdéner,
impresora, fotocopiadora)
Organizacion

Redaccidn y ortografia
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 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

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos; N/A

Manejo de Equipo: Si, equipo de oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

~Brindar informacién necesaria a clientes internos y externos que visiten la ENCA.
Recibir y trasladar llamadas telefénicas, brindando la informacion idénea o comunicando
Hacia el drea correspondiente cuando sea necesario.

establecidas.

Brindar orientacion a visitantes que ingresen a las instalaciones de la ENCA, asi como
proporcionar la identificacion respectiva, cumpliendo con las normas de ingreso

Brindar informacién a través del uso de radiotransmisor, cuando sed necesario.

Brindar apoyo a la Seccidn de Personal.

Revisar el correo general de la ENCA.

Realizar otras atribuciones afines, gque le sean delegadas por el Jefe inmediato.

Apoyar las actividades de la Coordinacion Académica para la atencidn al publico
durante el proceso de Admisién.

Oftras que le sean asignadas por el jefe inmediato

Categoria; Asistente

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Asistente |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Secretaria

Nombre de la
Coordinacion:

Direcciéon

Nombre de la Unidad o
Seccidn:

Seccidén de Personal

Reporia a;

Jefe de Seccién de Personal

Supervisa a:

N/A

Relacién externa con:

Personal, proveedores de servicio.

Relacioén interna con:

Todo el personal de la ENCA.

Brindar apoyo secretaridl en los procesos administrativos que sean vinculatorios con Ia
adecuada gestion del personal de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

I1l. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo de educcicién media de secretariado.

Anos de Experiencia:

3 anos de experiencia en puesto similar.

Competencias
Indispensables:

Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
virtuales.

Redaccion de documentos oficiales.

Interno y externo, habilidad para comunicarse.

Manejo de sistema virtuales del IGSS.

Manejo del sistema virtuales de la Contraloria General de
Cuentas.

Office Avanzado:

Word, Excel, PowerPoint, Outlook

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de Conducir:

N/A

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacioén Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Negociacion y Transformacion de conflictos
Capacidad de gestion

Organizacion y control

Minuciosidad

Confidencidlidad

Redaccién y ortografia

Proactividad

Taquigrafia
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