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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA -ENCA-
ANTECEDENTES INSTITUCIONALES

La Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-, es una institucional estatal auténoma y dentro
del dmbito educativo, esrectora de la formacién media agricola y forestal de Guatemala. Desde
su creacion en 1921, la ENCA ha contribuido al desarrollo agricola del pais, incorporando técnicas
con excelencia académica y conocimientos prdécticos en las ciencias agropecuarias y forestales.

La Escuela Nacional Central de Agricultura focaliza su esfuerzo institucional hacia la formaciéon
tecnoldégica y humana bajo un intenso y riguroso programa de estudios, dirigido a jovenes
hombres y mujeres que demuestran amor a la tierra y a lo que produce. Otro enfoque importante
que la ENCA visualiza en la formacion de sus educandos, es el desarrollo integral humano.

El accionar de la Escuela Nacional Central de Agricultura, se basa en lo establecido en el Articulo
79 de la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala “se crea como entidad
descentralizada, auténoma, con personalidad juridica y patrimonio propia la Escuela Nacional
Cenftral de Agricultura; debe organizar, dirigir y desarrollar los planes de estudio agropecuario y
forestal de la Nacion a nivel de ensenanza media; y se regird por su propia ley orgdnica.
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Para la realizacién de sus actividades, la Escuela Nacional Central de Agricultura cuenta con una
estructura organizacional que integran las Unidades Administrativas, Técnicas y Académicas
necesarias para el desarrollo de sus funciones y el logro de los objetivos establecidos.

MISION INSTITUCIONAL 2022-2031

Somos la entidad rectora de la educacion media agropecuaria, forestal y agroindustrial de
Guatemala. Educamos con los valores institucionales a mujeres y hombres para contribuir al
desarrollo del agro, para alcanzar altos niveles de competitividad y desempeno global e integral.

VISION INSTITUCIONAL 2022-2031

Ser la institucion lider a nivel latinoamericano en la educacién de las ciencias agropecuarias,
forestales y agroindustriales; para formar profesionales con excelencia académica, quienes a
fravés de su liderazgo, valores éticos, morales y compromiso social coadyuven con el desarrollo
sostenible de la agricultura y los recursos naturales.

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

OBIJETIVO 1

Gestionar una escuela de educacién agropecuaria, forestal y agroindustrial, que se constituya
en modelo regional latinoamericano en la formacién integral de profesionales de excelencia que
aporten al desarrollo sostenible e integral del agro.

OBIJETIVO 2

Ejercer la funcion rectora de la educacion media agropecuaria, forestal y agroindustrial en el
desarrollo e implementacién de planes de estudio actualizados, asi como en la operacion de
establecimientos, fransfiiendo capacidades y brindando un seguimiento y evaluacion formativa
que retroalimente conocimientos y saberes.

OBJETIVO 3

Promover una incidencia y proyeccién hacia el agro que ofrezca opciones de desarrollo integrall
sostenible que mejoren las condiciones del ambiente socio ambiental del campo.

OBIJETIVO 4

Integrar en el cumplimiento de la misién y visidn de la ENCA los procesos, instrumentos y
herramientas de investigacion, creatividad e innovacién tecnoldégica a manera de sustentar la
formacion profesional y colocar a la escuela en la vanguardia de la educacion agropecuaria y
forestal y cumplir la funcidn de promover estudios para apoyar el desarrollo agropecuario y
forestal del pais.

PRESENTACION

Para el cumplimiento del mandato constitucional de formar profesionales a nivel medio para el
desarrollo agropecuario y forestal del pais es necesario contar con un equipo de personas que
coadyuven con sus diferentes actividades para alcanzar las metas frazadas, o estas actividades
se les denomina en el presente documento como funciones del puesto, las cuales se encontrardn
en los descriptores; asi también, las personas que integran el equipo deben cumplir con ciertas
competencias que los puestos requieren, a estas competencias se les denomina como perfil del
puesto, el cual reUne todas las particularidades del mismo.

El organigrama maestro da origen al presente documento, fue autorizado por la mdxima
autoridad que es Consejo Directivo, segun resolucion 145-2017 de fecha 27 de noviembre de 2017
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contenida en el acta No. 32, se reforma la estructura organizacional establecida en el Plan
Estratégico 2015-2020.

La estructura organizacional reconoce una direccién con unidades de apoyo y asesoria, cinco
coordinaciones estratégicas para llevar a cabo la funcién constitucional de la ENCA.

Los perfiles y descriptores de puesto tienen su fundamento en la Ley General de Relaciones
Laborales. Un perfil y descriptor fiel enumera las actividades en el puesto de frabajo, los cuales
son de importancia en los procesos de reclutamiento, seleccidn, induccion y administracion de
personal; asegurando que los candidatos cumplan con los requisitos del mismo.

JUSTIFICACION

La ley General de Relaciones Laborales de esta Institucion, establece que deben desarrollarse las
herramientas para establecer un régimen de administracién de personal técnico y académico,
moderno y eficiente, con el propdsito de asegurar el mejor rendimiento de las funciones
instifucionales y regular las relaciones de frabajo de su personal.

DEFINICIONES

PERFIL DE PUESTO
El perfil de puestos es el conjunto de los requisitos que el cargo exige a su ocupante.

DESCRIPTOR DE PUESTO

El descriptor del puesto es la enumeracién de las tareas o atribuciones que conforman un cargo
y que lo diferencian de los demds cargos que existen en una entidad; es la enumeracion
detallada de las atribuciones o tareas del cargo (qué hace el ocupante), la periodicidad de la
ejecucion (cudndo lo hace), los métodos aplicados para la ejecucion de las atribuciones o tareas
(coémo lo hace) y los objetivos del cargo (por qué lo hace). Competencias.

ORGANIGRAMA MAESTRO

Es la representaciéon grdfica de la estructura jerarquizada de la Escuela Nacional Central de
Agricultura ENCA, es donde se evidencian los diversos niveles de jerarquia y a quién estd
subordinado cada perfil de puesto.

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
Es la representacion grdfica vertical y jerdrquica, que indica y define los diferentes puestos segun

las jerarquias, con el cual se conoce el grado de autoridad y responsabilidad en las unidades de
la ENCA.

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

Es un organigrama vertical que configura la estructura organizativa a partir de las funciones, se
divide las dreas técnicas, académicas y administrativas de la ENCA, agrupa las dreas o unidades
especializadas.

ESTRUCTURA DEL PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

e Identificacién del puesto.
Puesto Funcional.

Nombre de la Coordinacion.
Nombre Unidad o Seccion.
Reporta a.

Supervisa a.
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e Relacidon externa con.
e Relacidon interna con.

e Objetivo general del puesto.
e Requisitos del puesto.

e Escolaridad.
ANnos de Experiencia.

Competencias deseables.
Competencias indispensables.
Colegiado Activo.

Licencia de conducir.
Competencias Generales.
Competencias Especificas.

Condiciones de trabajo.
Horarios/Jornada.
Ubicacion Geogrdfica.
Ruido

Contaminacién.
Esfuerzo Fisico.

Esfuerzo Mental.
Esfuerzo Visual.

Riesgos.

Manejo de Fondos.
Manejo de Equipo.
Manejo de Maquinaria.

Funciones especificas del puesto.
Funciones contractuales.
Clasificacién del puesto.
Categoria y Puesto Nominal.

ALCANCES Y LIMITACIONES

El presente instrumento documenta de forma ordenada y estructurada la ubicacién, las
funciones, las responsabilidades y el perfil que debe poseer una persona que opta a un puesto
de trabajo, esto con el fin de que la persona que desempena deferminado puesto pueda
adaptarse y realizar el trabajo de manera eficiente.

La estructura organizacional de la Escuela Nacional Central de Agricultura es exclusiva para el
personal que labora para la institucién, en todos los niveles. Los perfiles y descriptores constituyen
una guia para el ideal desempeio del frabajador en un puesto, sin embargo, no son absolutos.

BASE LEGAL

Constitucién Politica de la RepuUblica de Guatemala.

e Ley Orgdnica de la Escuela Nacional Central de Agricultura, Decreto 51-86 del Congreso
de la Republica.

e Ley General de Relaciones Laborales de la Escuela Nacional Central de Agricultura y su
Personal, Decreto 71-96 del Congreso de la Republica de Guatemala.
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e Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo suscrito entre la Escuela Nacional Central de
Agricultura "ENCA" vy el Sindicato de Trabajadores de la Escuela Nacional Central de
Agricultura “ENCA" suscrito en la Ciudad de Guatemala, en el mes de noviembre de 2017
por las comisiones Negociadoras del Pacto Colectivo de Condiciones de trabajo por parte
de la Escuela Nacional Central de Agricultura "ENCA" y por el Sindicado de Trabajadores
de la Escuela Nacional Central de Agricultura “STENCA”.

e Reglamento de la Carrera Académica de la Escuela Nacional Central de Agriculfura ENCA.
Acuerdo 01-2012 de fecha, publicado el 23 de noviembre de 2012.

e Decreto No. 89-2002 del Congreso de la Republica. “Ley de Probidad y Responsabilidad de
Funciones y Empleados PUblicos”.

e Acuerdo A-09-2003 de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental de la
“Conftraloria General de Cuentas”.

e Ley y reglamento del servicio civil Decreto 1748 del Congreso de la Republica; y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 18-98.

e Normativas del IGSS.

e Codigo de Trabajo de la Republica de Guatemala.

e ley de Contrataciones del Estado, Decreto No. 57-92, del Congreso de la Republica y su
Reglamento, Acuerdo Gubernativo No. 1056-92 del 22 de diciembre de 1992.

e Ley dellmpuesto Sobre la Renta, Decreto No. 26-92 y sus reformas; y su reglamento Acuerdo
Gubernativo No. 206-2004.

e Ley Marco del Sistema Nacional de Seguridad y su Reglamento, Acuerdo Gubernativo No.
166-2011 de fecha 30 de mayo del 2011.

e ley Orgdnica del Presupuesto, Decreto No. 101-97 del Congreso de la Republica y sus

reformas; y su Reglamento Acuerdo Gubernativo No. 2004-98.

Decreto No. 1633, aguinaldo.

Decreto No. 62-92, Bono 14.

Decreto No. 59-95, Ley de Consolidacion Salarial -ONSEC-

Decreto No. 89-2002, Ley de Probidad y Responsabilidad de funcionarios y empleados

PUblicos.

Decreto No. 11-73, Ley de Salarios de Administracion Publica.

Acuerdo No. 327-90, Bonificacién Profesional.

Acuerdo No. 66-2000 y No. 37-2001. Bonificacién incentivo.

Acuerdo No. 642-89, Bono Vacacional.

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA-, por medio del articulo 79 de la Constitucion
Politica de la Republica de la Republica de Guatemala, fue decretada el dia 31 de mayo de
1985, donde se establece la creacion, esto para “desarrollar planes de estudio agropecuario y
forestal, a nivel de ensefianza media, con cardcter de entidad descentralizada y auténoma, con
personalidad juridica y patrimonio propio, declarando de interés nacional el estudio, aprendizaje,
explotacién, comercializacién e industrializacién agropecuaria”.

La ENCA, fundamentada con el Capitulo lll, Organizacién, dictado por el articulo No. 5 Del
Decreto 51-86 del Congreso de la Republica de la Ley Orgdnica de la Escuela Nacional Central
de Agricultura -ENCA- para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la ENCA estd organizada
de la siguiente manera:

a) Consejo Directivo.
b) Direccion.
c) Unidades administrativas y técnicas necesarias.
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Segun la Ley Orgdnica de la Escuela Nacional Central de Agricultura -ENCA- de acuerdo con el
Articulo No. 2: “La ENCA tiene por objeto la formacién de técnicos en las ciencias agricolas y
forestales, en ensefianza media; asi como planificar, dirigir, coordinar, supervisar y realizar
estudios que coadyuven a la investigacion y desarrollo agropecuario y forestal del pais”.

Para ello, y con fundamento en el capitulo Il en cuanto a sus funciones y atribuciones; segun el
articulo No. 3 establece sus funciones y atribuciones son:

“a) Desarrollar los planes de estudio, a nivel de ensenanza media, otorgando ftitulos
correspondientes a las carreras y especialidades que, de acuerdo a las necesidades del pais,
sean creadas por el Consejo Directivo del Establecimiento.

b) Promover, organizar, dirigir y ejecutar los planes de ensenanza agropecuaria y forestal, a nivel
de ensenanza media, en sus diferentes ciclos de estudio, aplicando la ciencia y tecnologia mds
avanzada.

c) Servir de érgano asesor y consultivo para el sector publico y privado, agropecuario y forestal
del pais.

d) Decidir sobre la creaciéon y funcionamiento de establecimientos de ensefanza media, con
orientacion y formacion agricola y forestal.

e) La ENCA queda obligada a crear extensiones regionales en el pais, de acuerdo a las
necesidades debidamente justificadas.”

Por consiguiente, para el cumplimiento de sus objetivos y funciones, la ENCA estd organizada de
la siguiente manera: a) Consejo Directivo, b) Direccion y c) Unidades administrativas y técnicas
consideradas necesaria para el funcionamiento y necesidades.

Orgdnicamente estd integrada por el Consejo Directivo; Direccion articuldndose aqui mismo la
Subdireccion y Organo Consultivo; Coordinacién Académica, Coordinacién de Vida Estudiantil,
Coordinacién de Produccion, Coordinacién del Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y
Forestales -CENAF- y Coordinaciéon Administrativa Financiera.

Se definen cuatro secciones de apoyo adscritas a la Direccidn: Secciéon de Personal, Secciéon de
Planificacion Institucional, Seccién de Investigacion, Seccion de Cooperacién Externa; y fres
unidades: Unidad de Avuditoria Interna UDAI, Unidad de Informdtica y Unidad de Acceso a la
Informacién PUblica y Comunicacién Social. Dentro del esquema organizativo y operativo de
Direccidn se ubican dos unidades las cuales tiene la categoria de fincas, y son identificadas como
Finca La Montanita en San Agustin Acasaguastldn, departamento de El Progreso; y Finca Las
Ninfas en Amatitldn, departamento de Guatemala, antigua sede de la Escuela Forestal, éstas son
dreas destinadas para capacitacién-produccién dentro del sistema ENCA-

Coordinacién Administrativa Financiera, estd integrada por dos (2) secciones administrativas
siendo la Seccion de Compras y la Seccién Administrativa.

ESTRUCTURA DEL CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo es la mdxima autoridad de la institucidn, es el drgano encargado de aprobar
las politicas institucionales, velar por su cumplimiento, supervisando, dando seguimiento vy
verificando su debida ejecucion; asi como en el desempeno y el alcance de los objetivos, metas
y los productos, asi como los resultados e impactos institucionales.

El presidente del Consejo sustenta la representaciéon de la institucion.
1) Representantes de la Asociaciéon de Peritos Agronomos y Forestales.
2) Representantes del Ministerio de Agricultura, Ganaderia y Alimentacion.
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3) Representantes del Claustro de Catedrdticos de la ENCA.
4) Representantes de la Cdmara de Industria de Guatemala.

ESTRUCTURA DE LA DIRECCION

En este érgano descansa la gestion integral de la Escuela, estd a cargo de un Director que se
constituye en Jefe de las Coordinaciones, Secciones y Unidades, es el responsable ante el
Consejo Directivo por el desempeno de la gestion de corto, mediano y largo plazo, ademds se
constituye como Secretario del mismo Consejo Directivo, cumple acciones relacionadas para
fortalecer los procesos del érgano consultivo de ENCA.

1. DIRECCION (COORDINACION DE DIRECCION)

e Subdireccion.
» Asesores (STAFF)
e Organo consultivo de ENCA

SECCIONES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE DIRECCION:

1.1.Unidad de Auditoria Interna UDAI
1.2. Asesoria Juridica

1.3.Seccidn de Planificacion Institucional

1.3.1. Unidad de Proyectos.
1.3.2.  Monitoreo y Evaluacion
1.3.3. Sistema Integrado de Gestion.

1.4.Seccién de Personal

1.4.1.  Admisidn de Personal.
1.4.2. Desarrollo de Personal.
1.4.3. Beneficios y Compensaciones.

1.5.Seccion de Investigacion.
1.6.Unidad de Acceso a la Informacion PUblica y Comunicacién Social.

1.7.Finca La Montaiita.

1.7.1. é\reo/complejo de capacitacion y habitacional.
1.7.2. Areas de produccidén y aprovechamiento forestal.

1.8.Finca Las Ninfas.
1.8.1. Centro de Capacitacién Las Ninfas.

1.9 Unidad de Informdtica

ESTRUCTURA DE COORDINACIONES:

2. Coordinacién Académica.

2.1. Unidad/administracién educativa.

2.2. Unidad de control académico.

2.3. Unidad de admisién.

2.4. Unidad/Profesores, claustro de catedrdticos / personal académico.
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2.5. Unidad de Précticas Agropecuarias, Agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS.
2.6. Bibliotecarios.

2.7. Unidad de apoyo pedagdgico (medios audiovisuales).

2.8. Unidad de reproducciones.

2.9. Unidad de laboratorios.

3. Coordinacion de Produccidn.
3.1.  Unidad de Mercadeo Comercializacion, e industrializacion.
3.2.  Unidad de Logistica.
3.3. Areas de produccién.
3.3.1. Area de Produccién Agricola.
3.3.2. Area de Produccioén Forestal.
3.3.3. Area de Produccién Pecuaria.
3.3.4. Area de Produccién Apicultura y Cunicultura.
3.3.5. Area de Agroindustria.
3.3.6. Bodegas.

4. Coordinaciéon de Vida Estudiantil.

4.1. Unidad de Servicios de Salud.

4.2. Unidad de Servicios Generales Estudiantiles.
4.3. Unidad de Supervision Estudiantil.

4.4, Unidad de Cultura y Deportes.

4.5. Cocinay panaderia.

4.6. Lavanderia.

5. Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales -CENAF-.

5.1.  Unidad de Estudios y Desarrollo Académico.
5.2.  Unidad de Operacion y Gestion.

6. Coordinacion Administrativa Financiera

6.1. Unidad de presupuesto.
6.2. Unidad de Contabilidad.
6.3. Unidad de Inventarios.
6.4. Unidad de Tesoreria.

SECCIONES Y UNIDADES DE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA:

6.5. Seccidon Administrativa.

6.5.1. Unidad de Aimacén.

6.5.2. Unidad de Servicios Generales.
6.5.3. Unidad de Control Interno.
6.5.4. Mensagjeria y pilotos.

6.6. Seccion de Compras.
6.6.1. Analista de compras.

CLASIFICACION DEL SERVICIO

En la Escuela Nacional Cenfral de Agricultura ENCA, existen puestos de servicio exento y sin
oposicién, ademds de los puestos por oposicidn. El servicio exento no estd sujeto a las
disposiciones de la Ley de Relaciones Laborales de la ENCA, salvo lo preceptuado en el articulo
59 del Decreto del Congreso 71-96 “Ley General de Relaciones Laborales de la Escuela Nacional
Central de Agricultura y su Personal”, y comprende los puestos de:
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CLASIFICACION.
Los puestos en el servicio de la ENCA, se comprenden en los tipos de servicios siguientes:

1.
2.
3.

Servicio exento.
Servicio sin oposicién vy,
Servicio por oposicion.

SERVICIO EXENTO.
El servicio exento, comprende los puestos de:

1.
2.
3

4.

Director y Subdirector.

Personal que preste servicios “ad honorem”.

Personal que sea confratado o nombrado para prestar servicios interinos, ocasionales o por
fiempo limitado, y

Funcionarios o jefes de las divisiones o de dres de formacion académica, divisidbn o dreas de
produccién, comercializacion vy division administrativa o dependencias o unidades
académicas o técnicas de la ENCA, que sean designadas o creadas por el Consejo Directivo.

Todos los puestos que no comprendan los descritos anteriormente son puestos por oposicion,
siguiendo los procedimientos para optar al puesto, por tanto, son identificados en el Organigrama
maestro, estructural y funcional.
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ORGANIGRAMA MAESTRO DE LA ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -ENCA-

CONSEIO
DIRECTIVO
— Lineade Mando AUDITORIA INTERNA
Linea de Especialidad
- . mmm——————————
————— Linea de Asesoria ) | CUERPO ASESOR |
DIRECCION || _____i 1 CLAUSTRO DE !
: CATEDRATICOS |
SECCION DE ; o
INVESTIGACION JURIDICA
< UNIDAD DE ACGESO A LA
s:;:élg:;:e INFORMAGION PUBLICA Y
COMUNICACION SOCIAL
UNIDAD DE
FINCAS INFORMATICA
SECCION DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL
1 1 | 1 1
. 5 5 CENTRO DE ESTUDIOS COORDINACION
COORDINACIGN COORDINACION DE COORDINACION DE A O 105 ADMINISTRATIVA Y
ACADEMICA PRODUCCIGN VIDA ESTUDIANTIL Y TORESTALLS CENAF. FINANGIERR
UNIDAD DE CONTROL UMIDAD DE MERCADEQ SERVICIOS DE SALUD
ACADEMICO COMERGIALIZACION E
INDUSTRIALIZAGION o
v ESTUDICS ¥ DESARROLLO - PRESUPUESTO SECCION DE COMPRAS ADMINSTRATIVA
UNIDAD DE ADMISION ; . ACADEMICO
AREAS DE PRODUCCION SERVICIOS GENERALES
ESTUDIANTILES -
CATEDRATICOS i i — CONTASILDAD ]
OPERAGION Y GESTION  f] UNIDAD DE ALMAGEN

SUPERVISION
ESTUDIANTIL -

— INVENTARIOS

CULTURA Y DEPORTES e TESORERIA

Modificado sequn Resolucién CD. 145-2021: Justificacion: se elimind la Unidad de Compras y la Seccién Financiera, se cred la Seccién de Compras
Modificado sequn Resolucién CD. 222-2024: Justificacion: Se elimind la Seccién de Cooperacion Externa.

UNIDAD DE SERVICIOS
‘GENERALES
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ESTRUCTURA DE DIRECCION

DIRECCION DE ENCA

Es el ente que se encarga de la administracion de la ENCA, el director es el jefe superior de las
unidades administrativas, académicas, técnicas y de produccidon, serd responsable ante el
Consejo Directivo por el correcto funcionamiento de la Escuela Nacional Central de Agricultura.

FUNCIONES DE DIRECCION

Velar porque se cumpla la ley, los reglamentos y disposiciones emanadas del Consejo
Directivo.

Someter anualmente a la aprobaciéon del Consejo Directivo el programa de trabagjo, el
anteproyecto de presupuesto, los planes operativos, los planes de medio y largo plazo, la
memoria de labores y cualquier otro proyecto tendiente a la consecucién de los fines de la
ENCA.

Presentar al Consejo Directivo los proyectos de reglamentos e instructivos que corresponda,
de acuerdo con esta ley.

Proporcional al Consejo Directivo la informacién necesaria, precisa y completa que se le
requiere, para asegurar la buena marcha de la institucion.

Celebrar confratos y acuerdos autorizados por el Consejo Directivo.
Emitir dictdmenes en materias de su competencia, que le sean encomendados.

Las demds aftribuciones que le sean asignadas por el Consejo Directivo y aquellas inherentes a
suU cargo.
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Organigrama Estructural de Direccién

CONSEJO
DIRECTIVO

CUERPO ASEIOR I
DIRECCION CLAUSTRO DE :
CATEDRATICOS |

ASESORIA JURIDICA

SECCION DE
PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

SECCION DE
INVESTIGACION

SECCION DE UNIDAD DE
PERSONAL FINCAS INFORMATIC A

Modificado segun Resolucion CD. 222-2024

Justificacion: Se elimind la Seccién de Cooperacion Externa.

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACIGN)PL’IBLICA Y
COMUNICACION SOCIAL
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Organigrama Funcional de Direccion ENCA
Director (1)
Sub-Director (1)
Linea de Mando
Linea de Especialidad | Aesen e (1)
— — — — — Lineade Asesoria Comels Drecino —T
m
- Asistente de
Aseseria Juridica
1
Cantidad de Personas: 41
Direccién (1)
—
Secretaria
Recepcionista de
ENCA (1)
Jele de Seccién de Jefe de Seccion de. Jefe de Seccion de
Personal (1) Insttucional (1) Investigacién (1)
Secretaria (1)
| Encargade de Unidad
Encargado de Encargade de Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de Encargado de de Accesoa la
Desanollo de ‘Admision de Beneficios y sistema Infegrado Monitoreo y Unidad de | Unidad de Informacién Publica y
Personal (1) Personal (1) C""‘"*E’;‘;“"‘"“ de Gesfién (1) Evaluacién (1) Proyectos (1) Informdtica (1) Comunicacién Social
Encargade de a
Encargado de Cenftro de
Finca (1) Capacitacién Las
Ninfas (1)
Asistente de Unidad
de Proyectos (2) ,——‘
Beneteios s plecricode Jeenice ticnico e terco de R trmanin
i |l 1 I 2] Piblica y Comunicacion
compemasions tandicaciony omtical (1) formétca (2) A

Peén (8) Peén (3)

Modificado segun Resolucién CD. 130-2022: Justificacidn: Se eliminaron los puestos de Secretaria de Subdireccidon y Recepcionista y se cred el puesto de Secretaria
Recepcionista.

Modificado segun Resolucién CD. 152-2024 : Justificacién: Se aprobd el cambio al rengldn 011 a los trabajadores que se encontfraban bajo los renglones 022 y 031, en
caso de este Ultimo, se incluyd a los peones bajo el cargo de Encargado de Finca y posteriormente peones bajo el cargo de Técnico de Finca.

Modificado sequn Resolucién CD. 182-2024: Justificacion: Se suprimié el puesto de un Encargado de Finca y se aprobd la creacion del puesto Técnico de Finca.
Modificado sequn Resolucién CD. 222-2024: Justificacién: Se eliminaron los puestos de: a) jefe de Seccidén de Cooperacion Externa; b) un Asistente de Asesoria Juridica
y; c) Asistente de Desarrollo de Personal.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UDAI

El Decreto NUmero 51-86, Ley Orgdnica de la Escuela Nacional Central de Agricultura, en el
articulo 24 establece que la inspeccidn, fiscalizacidén y control de las operaciones contables
financieras de la ENCA, estard a cargo de la Auditoria Interna y de la Contraloria General de
Cuentas.

El Acuerdo Gubernativo 9-2017 que contiene el Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria
General de Cuentas, en el articulo 47 define a la Auditoria Interna, como una actividad
independiente y objetiva de aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar
las operaciones de las entidades, colaborando a cumplir los objetivos y aportando un enfoque
sistemdtico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestidén de riesgo,
control y gobernabilidad institucional para la ejecucidn transparente de las diversas operaciones.

También establece que la Autoridad Administrativa superior de cada entidad, es responsable de
apoyar y fortalecer la Unidad de Auditoria Interna, para que el personal realice con
independencia, la funcién de fiscalizacién y de control interno gubernamental.

Funcién de la Unidad de Auditoria Interna UDAI
e Fiscalizacion y control interno institucional.
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Organigrama Estructural de la Unidad de Auditoria Interna UDAI

—— | nea de Mando

Linea de Especialidad Consejo
Directivo

— — — — Llinea de Asesoria

l
Unidad de

Auditoria
Interna

Direcciéon
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Organigrama Funcional de la Unidad de Auditoria Interna UDAI

aEEE——— | (oo de Mando

Cantidad de Personas: 4

Linea de Especialidad

Linea de Asesoria Consejo
Directivo

Auditor Interno

(1)

Asistente de
Auditoria
Interna (3)

Direccion
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S GUATEMALA! g
{Fundada en 1921

ESTRUCTURA DE UNIDADES
ADMINISTRATIVAS Y TECNICAS DE LA -ENCA-
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SECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL -SPI-

Esla unidad técnica de la ENCA, encargada de realizar el andlisis prospectivo para la formulaciéon
y programacién del Plan Estratégico Institucional y Operativo Anual, Plan Operativo Multianual,
fortaleciendo la gestion educativa, administrativa y financiera de la Escuela Nacional Central de
Agricultura, su objeto es el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales, adicionalmente
transparentar y optimizar los procesos de planificacion de cada una de las unidades académicas
y administrativas.

Ejecuta politicas, estrategias, procesos, planes, programas y proyectos de planeacion vy
planificacion institucional, basados en la priorizacion y ordenamiento territorial de la ENCA, tiene
capacidad de diseno, planificacion de la inversion y gasto de proyectos y servicios, de
supervision; asegurando que la infraestructura educativa y administrativa sea acorde a las
necesidades técnicas de la agricultura sostenible, forestal y agroindustrial bajo el cumplimiento
de los requisitos municipales de inversion publica y politicas naciones e institucionales.

Cumple politicas nacionales, intersectoriales, sectoriales y territoriales bajo el rol y competencias
de efectividad y eficiencia del gasto publico, y del mandato constitucional, objetivos de
desarrollo econdmico y sostenibles principalmente asegura condiciones de prevencién a
desastres, conservacion del medio ambiente y los recursos naturales de los proyectos de inversidon
y de servicios, de seguridad ocupacional e industrial, implementando todos los procesos
necesarios del sistema de gestion de la calidad y procesos de implementacién de certificaciones,
acreditaciones y homologaciones.

Resguarda intereses financieros de la institucidn cumpliendo con el presupuesto asignado,
documentos del capital intelectual de la ENCA, investigaciones institucionales, aplicaciones
institucionales y normativos, procedimientos y legislacion de la institucién, ademds asesora
técnicamente al Consejo Directivo, al érgano asesor y consultivo, direccion, unidades técnicas y
administrativas y en materia de planificacioén.

Sobre esta base organiza, dirige y coordina la planificacion de las funciones bdsicas de la ENCA
para el cumplimiento de su mandato constitucional, asimismo, formula y propone politicas y
estrategias que incidan en el desarrollo integral de los sectores agricola, forestal y agroindustrial.
Asesora a las unidades académicas y administrativas en materia de planificacion.

Funciones de la Seccién de Planificacién Institucional.

¢ Dirige el disefo, planificacién, supervision de proyectos de la ENCA.

e Resguarda los intereses institucionales, cumpliendo con la legislacién Nacional.

e Resguarda los intereses financieros de la institucién cumpliendo con el presupuesto asignado.

e Cumple con los requisitos fundamentales para la formulacion de proyectos de inversion a nivel
gubernamental.

e Cumple con las leyes nacionales y normativas para la correcta ejecuciéon presupuestaria de la
institucion.

e Crea infraestructura educativa acorde a las necesidades técnicas de la agricultura, forestal y
agroindustrial.

e Cumple los requisitos municipales en la ejecucién de proyectos de inversion.

e Cumple con la normativa para la implementacion del sistema eléctrico.

e Transparenta y evidencia la ejecucién del gasto de la institucion.

e Crea infraestructura educativa y administrativa para la buena circulaciéon de personas con
capacidades diferentes.

e Cumple con las hormativas para la prevencién de desastres, conservacion del medio ambiente
y los recursos naturales.
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e Cumple las normativas estipuladas por la SEGEPLAN, SINIP y SNIP.

¢ Elaboracién de procedimientos para el disefio arquitectdnico en dreas a remodelar.

e Coordina y dirige las actividades de Planificacion Institucional de la ENCA.

e Orienta la gestion y evaluacion del Plan Estratégico, Plan Operativo y Presupuesto Institucionall
en funcién de los objetivos institucionales.

e Administra, formula, asesora y consolida el diagndstico y los planes estratégicos institucionales.

e Disena, planifica, evalua, implementa y controla el cumplimiento de las politicas y objetivos para
los diferentes planes, programas y proyectos para el desarrollo integral de la institucion, en
conjunto con los Coordinadores y jefes de Seccion.

e Monitorea, desarrolla y ejecuta el Plan Operativo Anual de Ia ENCA vy planes estratégicos de la
ENCA, PEL.

e Coordina y gestiona con ofras instituciones gubernamentales en temas relacionados con la
planeacion y cumplimiento de objetivos estratégicos.

e Coordina e identifica necesidades para proponer planes y programas de mejora continua en
la institucion.

e Asesora en la formulacion de los estudios y proyectos de desarrollo institucional.

e Formula y asesora la gestidn presupuestal en las fases de formulacion, programacion vy
evaluacién del presupuesto institucional.

e Orienta el proceso técnico sobre la gestion institucional, mediante la organizacion,
racionalizacion  administrativa  y  procesos, simplificacién administrativa y  desarrollo
organizacional.

e Dictamina todos los documentos relacionados e institucionales.

Funciones de la Unidad de Proyectos

e Controla, da seguimiento y actualiza avances de cada proyecto de inversién de los sistemas
gubernamentales.

e Revisa y aprueba la correcta elaboracién de los presupuestos de cada proyecto de inversion.

e Informa avance de los proyectos de inversion.

e Redliza dictdmenes técnicos y asesoria a eventos de cotizacion vy licitacion.

e Coordina con contratistas ejecutores, sitios de entrada de materiales de construccidén, planes
de trabajo y l6égica en general.

e Elabora bases de cotizacion vy licitacidn de cada proyecto de inversion, términos de referencia
de cada proyecto y estudios de inversion.

¢ Elabora y ejecuta Plan Operativo Anual de la Unidad.

e Emite érdenes y actas de inicio de cada proyecto de inversidén adjudicado.

e Gestiona la aprobacion de cada proyecto de inversion en SEGEPLAN, para la vinculaciéon al
presupuesto general.

e Gestiona las érdenes de cambio, érdenes de trabajo suplementario y acuerdos de trabajo
extras.

e Presenta Proyectos nuevos y en ejecucién a Direccidén y Consejo Directivo.

e Controla y da seguimiento de finanzas de anticipos, cumplimiento de contrato, conservaciéon
de obra y de saldos deudores.

e Gestiona la publicacion de los eventos de cada proyecto de inversion en el portal
GUATECOMPRAS.

e Apoya a las Coordinaciones y Unidades en diseno, remodelaciones a nivel administrativo de la
ENCA.

e Ofras atribuciones afines que le sean delegados por parte de su jefe inmediato.
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Organigrama Estructural de la Seccién de Planificacion Institucional

Linea de Mando

Linea de Especialidad

Director

Linea de Asesoria

Seccién de
Planificaciéon
Institucional

Sistema Infegrado Unidad de
de Gestion Proyectos

Monitoreo y
Evaluacion
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Organigrama Funcional de la Seccidén de Planificacién Institucional

EE—— | nco de Mando

Linea de Especialidad
Director
_———— Linea de Asesoria

Cantidad de Personas: 7

Jefe de Seccidon de
Planificacién Institucional

(1

Encargado de Sistema Encargado de la Unidad % niEfnCr?C‘rgOEC\‘/O Ide o
Integrado de Gestion (1) de Proyectos (1) onitoreo y evaluacio

(1)

Asistente de la Unidad
de Proyectos (2)

Técnico de Planificaciéon y
Proyectos (1)

Modificado segun Resolucién CD. 169-2023
Creacion del puesto Encargado de Monitoreo y Evaluacion.
Modificado segun Resolucién CD. 027-2026

Justificacion: Se aprobd modificacidn de perfil y descriptor de puesto del Jefe de la Seccidn de
Planificacion Institucional.
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SECCION DE PERSONAL -SP-

Es la Seccion encargada de la administracion del recurso humano de la ENCA, brinda el apoyo
a la Direccion de la ENCA en la toma de decisiones relacionadas al personal. Vela por propiciar
un ambiente laboral adecuado y sano para los colaboradores en todos 1os niveles, desde el
operativo hasta los altos mandos.

Funciones de la Unidad de Admision.

e Ser el érgano ejecutivo encargado de la aplicacion de la Ley General de Relaciones Laborales.

o Administracion del recurso humano de la ENCA.

e Disenar, elaborar y presentar planes, programas y procesos inherentes a la Seccién de Personal.

e Promover el desarrollo integral del personal de la ENCA.

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

e Evaluar y Actualizar los métodos y procedimientos de la Seccion.

e Supervisar el cumplimiento de las obligaciones laborales pactadas en los Convenios y Leyes
Laborales.

Funciones de la Unidad de Desarrollo Personal.

¢ Realiza las actividades desarrolladas por el equipo de trabajo de la seccién de personal.

e Elabora y ejecuta el plan anual de capacitaciones.

e Redlizar los trdmites correspondientes para llevar a cabo las capacitaciones del personal.

e Desarrolla las competencias a nivel institucional.

e Gestiona los procesos de capacitaciéon y desarrollo organizacional.

e Conftribuye con el nivel de satisfaccion laboral de las personas alineadas con los objetivos
organizacionales.

e Atiende y da servicio al cliente interno y externo.

e Realiza correspondencia interna y externa que se le solicite.

e Recibe, revisa toda la documentacién relacionada con capacitaciones y/o desarrollo del
personal.

e Elabora y ejecuta el plan de evaluacion de desempeno del personal.

Funciones de la Unidad de Beneficio y Compensacion.

e Elabora y actualiza archivos y bases de datos del Programa de Compensaciones y Beneficios
para el personal de la ENCA.

e Administra y Ejecuta procesos de Compensaciones y Beneficios para el personal de la ENCA.

¢ Da soporte al desarrollo de las politicas de retribucion y programas de beneficios.

e Controla y analiza los datos salariales y de honorarios de Ia ENCA.

¢ Desarrolla actividades de la administracion del programa de Compensaciones y Beneficios para
el personal de la ENCA.

e Cumple con los procedimientos internos y externos relacionados con la Compensaciéon y
Beneficios para el personal de la ENCA.

e Elabora planillas de pago al personal de la ENCA.

¢ Elabora procedimientos para gestiones de pago por servicios de honorarios.

e Ingresa informacién a programas SIGES y SICOIN y planillas de pago de servicios de honorarios.

¢ Ejecuta procedimientos internos y externos de los Seguros Médicos, IGSS, Ministerio de Trabajo,
SAT.
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Organigrama Estructural de la Seccién de Personal

Linea de Mando

Linea de Especialidad .
Director

— =— — — - Llinea de Asesoria

Seccién de

Personal
Desarrollo de Admision de
Personal Personal

Beneficios y
Compensaciones
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Organigrama Funcional de la Seccidén de Personal

— | inea de Mando
Linea de Especialidad
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Modificado segun Resolucién CD. 222-2024
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Beneficios y
Compensaciones

(M

Justificacion: Se elimind el puesto de: Asistente de Desarrollo de Personal.
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SECCION DE INVESTIGACION

Funciones de la Seccion de Investigacion

¢ Dirige las politicas y lineas de investigacién a desarrollarse en la ENCA.

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

e Sistematiza y documenta los productos, procesos y servicios generados por la Seccion de
Investigacion de la ENCA.

e Coordina y supervisa la ejecucion de investigaciones de la ENCA.

e Promueve la investigacion entre la docencia y los estudiantes de la ENCA.

e Mantiene relaciones de cooperacién con instancias gubernamentales del sector,
organizaciones no gubernamentales, empresas privadas interesadas, enfre ofras para el
fortalecimiento de la Seccidn de investigaciéon de la ENCA.

e Gestiona y proporciona apoyo logistico requerido por los investigadores, para la ejecucion de
los trabajos de generacion, adaptaciéon tecnoldgica.

e Elaboracion y ejecucion del Plan Operativo Anual de la Seccidn de Investigacion

Organigrama Estructural de la Seccion de Investigacion.

L] Linea de Mando

Linea de Especialidad

Director

- == = — = Llinea de Asesoria

Seccién de
Investigacion
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Organigrama Funcional de la Seccién de Investigaciéon

Cantidad de Personas: 1

Linea de Mando

Linea de Especialidad

Linea de Asesoria .
Director

Jefe de la Seccidnde
Investigacioén (1)
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y COMUNICACION
SOCIAL -UAIP-

Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion PUblica y Comunicacion Social

e Disena politicas de comunicacion para la ENCA.

e Atiende la informacion de la coordinaciones o unidades de trabajo de la ENCA y entidades
externas.

e Elabora la Memora Anual de Labores.

e Mantiene contacto permanente con medios de comunicacidon y periodistas.

e Vela por la actualizacion de la pdgina electrénica y supervisar su contenido en forma diaria y
en todos los medios de comunicacion existentes.

e Recibe y tramita las solicitudes de acceso a informacion de la ENCA.

e Aplica disposiciones legales y administrativas vigentes a la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

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

e Coordina, organiza, administra, custodia y sistematiza archivos de informacién publica.

e Atiende, resuelve y da seguimiento a las solicitudes relacionadas a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Organigrama Estructural de la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica y Comunicacién Social.

G | ncq de Mando

Linea de Especialidad .
Director

— == = — - Linea de Asesoria

Unidad de Acceso
a la Informacién
PUblica y
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Social
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Organigrama Funcional de la Unidad a la Informacién PUblica y Comunicacién Social.

CEEEEEEEES | inea de Mando

Linea de EBpecialidad

_—— = - Linea de Asesoria

Director

Cantidad de Personas: 3 I
Encargado(a) de la

Unidad de Acceso a
Informacién Publicay
Comunicacion Social (1)

Asistente de laUnidad
de Accesoala
Informacién Publicay
Comunicacion Social

(1)

Técnico del Archivo
General (1)

Modificado segun Resolucién CD. 221-2025
Justificacion: Se cred el puesto de: Técnico del Archivo General.
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FINCA LA MONTANITA

Funciones de la Finca

e Promover los planes de manejo de la finca.

¢ Planifica, coordina y supervisa las actividades de reforestacion y aprovechamiento forestal,
semilleros, trasplante y manejo de cultivos agricolas y cultivos varios (café).

e Planifica y ejecuta proyectos afines con Docencia (actividades académicas).

e Gestiona equipo, materiales e insumos para las actividades administrativas, productivas y
académicas de la finca.

o Administra la informacion en los formularios de control y registro.

e Administra los insumos y equipo del drea de producciéon forestal, compra de insumos agricolas
y forestales, asi como controla y supervisa actividades que se desarrollen en la finca.

Organigrama Estructural de la Finca La Montahita

Linea de Mando DIRECTOR

Linea de Especialidad
————— Linea de Asesoria

Finca La Montaiiita

Organigrama Funcional de la Finca La Montanita

Linea de Mando
Linea de Especialidad
----- Linea de Asesoria

DIRECTOR

Cantidad de Personas: 09

Encargado de
Finca (1)

Pedn (8)

Modificado segun Resolucién CD. 152-2024
Justificacion: Se aprobd el cambio alrenglén 011 a los frabajadores que se encontraban bajo los

renglones 022 y 031
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FINCA LAS NINFAS

Funciones de la Finca Las Ninfas

e Promover los planes de manejo de la finca.

¢ Planifica y ejecuta proyectos afines con Docencia (actividades académicas).

e Gestiona equipo, materiales e insumos para las actividades administrativas, productivas y
académicas de la finca.

e Administra la informacién en los formularios de control y registro.

e Administra los insumos y equipo del drea de produccidon forestal, compra de insumos agricolas
y forestales, asi como controla y supervisa actividades que se desarrollen en la finca.

Funciones del Centro de Capacitacion Las Ninfas.

e Administra la operacién Anual del Centro de Capacitacién.

e Gestiona (conftrola, planifica, coordina y supervisa) actividades del Centro, pagos de los
servicios del Centro de Capacitacion.

e Optimiza el funcionamiento de las instalaciones del Centro y resguarda del equipo, mobiliario y
de las instalaciones del Centro, gestiona los traslados y adquisicion a compra del equipo,
materiales e insumos, bienes y servicios para el Centro de Capacitacién, para el desarrollo de
las actividades administrativas, productivas y académicas.

¢ Planifica y ejecuta proyectos afines con el desarrollo del Cenftro.

o Administra informacién en los formularios de control y registro del Centro de Capacitacion.

Organigrama Estructural de la Finca Las Ninfas

G | ncq de Mando

Linea de Especialidad .
Director

— == = — - Linea de Asesoria

Centro de
Capacitacién Las
Ninfas

Unidad/ Finca Las
Ninfas
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Organigrama Funcional de la Finca Las Ninfas

——— |_{nea de Mando DIRECTOR

Linea de Especialidad
————— Linea de Asesoria

Cantidad de Personas: 05

Encargado de

Centro de
Capacitacién Las
Ninfas (1)
Técnico
de Finca (1)
Pedn (3)

Modificado segin Resolucién CD. 152-2024

Justificacion: Se aprobd el cambio alrenglén 011 a los frabajadores que se encontraban bajo los
renglones 022 y 031, en caso de este Ultimo, se incluyd a los peones bajo el cargo de Encargado
de Finca y posteriormente peones bajo el cargo de Técnico de Finca.

Modificado segun Resolucién CD. 182-2024

Justificacion: Se suprimid el puesto de un Encargado de Finca y se aprobd la creaciéon del puesto
Técnico de Finca.
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UNIDAD DE INFORMATICA

Funciones de la Unidad de Informatica

e Gestiona politicas, normas, objetivos y planes relacionados al desarrollo informdtico institucionall
y con respecto ala

[ )

e y USO de equipos.

e Asesora lo que corresponde adquisicion de productos informdticos, hardware, software,
proyectos de infraestructura tecnoldgica y la contratacién de servicios necesarios para el
desarrollo tecnoldgico de la ENCA.

¢ Planifica, organiza, dirige, ejecuta y controla las diferentes actividades relacionadas al
desarrollo informdtico, operacion y administracion de la infraestructura tecnoldgica, soporte
técnico y atencion de usuarios.

e Define, verifica, gestiona y aprueba el funcionamiento, el equipamiento, programas y licencias,
software, necesarias para las actividades informdticas de todas las dreas de la ENCA.

e Disena, define, verifica e implementa las politicas, estrategias y seguridad informdtica de la
ENCA.

e Coordina y aprueba la elaboracion y ejecucién del plan estratégico, plan operativo,
presupuesto y plan de contingencia del drea.

e Elabora, programa, dirige, ejecuta y supervisa el plan de mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos y redes informdticos de la ENCA, garantizando el resguardo y backup de la
informacion de los usuarios de manera sistemdatica.

e Facilita e implementa hardware y software necesarios para el funcionamiento de la ENCA.

e Gestiona las solicitudes de compra para la Unidad de Informdtica de la ENCA.

¢ Diseno y mantenimiento de redes de datos para su aplicacién.

e Administrar, actualizar y brindar mantenimiento de los servicios de internet y pdgina web de la
ENCA.

e Apoyar en la planificacién de actividades administrativas y financieras a fines del departamento
de informdtica.

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

¢ Asesorar técnicamente a los usuarios. Brindar el soporte técnico en lo que corresponde a redes
inaldmbricas como aldmbricas de la ENCA.

e Creacion de Usuarios y Correo Electrénico institucional para el personal nuevo de la ENCA.

e Apoyo a estudiantes de la ENCA en lo que corresponde al manejo de software y aplicaciones
de computacién.

e Dar mantenimiento y solucion de problemas en la red de la ENCA.

e Instala antivirus en cada uno de los equipos de cémputo de la ENCA.

e Configura equipos de cémputo nuevos, adquiridos para la ENCA.

e Redlizar instalaciones de los equipos relacionados con la computadora, impresoras,
proyectores.

e Vela por el buen funcionamiento del equipo y software utilizados en las oficinas y en el
laboratorio de computacién para el servicio de la ENCA.
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Organigrama Estructural de la Unidad de Informdatica

Linea de Mando

Linea de Especialidad .
Director

— =— — — - Llinea de Asesoria

Unidad de
Informdatica
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Organigrama Funcional de la Unidad de Informdatica

EE— | nco de Mando

Linea de Especialidad

_———— Linea de Asesoria
Director

Cantidad de Personas: 4

Encargado de la Unidad
de Informdtica (1)

Técnico (a) de
Informdtical (1)

Técnico de Informdatica

(2)
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COORDINACION ACADEMICA -CA-

Es la Unidad administrativa responsable por el adecuado desarrollo de los programas de estudio
de la carrera de Perito Agronomo, Perito Agroindustrial y Perito Forestal de la ENCA. Para ello,
cuenta con unidades que brindan servicios de apoyo al proceso educativo, tales como los
encargados o técnicos de apoyo pedagdgico (medios audiovisuales) y la Unidad de Control
Académico, asi como laboratorios debidamente equipados. El nUcleo de la coordinacién lo
constituye el Claustro de Catedrdticos (profesores), que es el grupo de responsables de la
formacion tedrico-préctica de los jovenes y senoritas que egresan para servir al pais. Para la
formacion integral de los estudiantes, se deberdn coordinar actividades con las demds
coordinaciones de la ENCA.

Funciones de la Coordinaciéon Académica

e Coordinar el proceso de formacidn tedrico-prdctica de los estudiantes a través de la adecuada
administracién del recurso humano y material, velando por mantener un excelente nivel
académico que contribuya a cumplir la misidn de la institucién.

e Coordinar el proceso de la admisién que permita seleccionar a los aspirantes con mejor aptitud,
actitud y potencial académico.

e Proveer eficientemente los servicios de apoyo directo al proceso educativo, tales como control
académico, laboratorios, reproducciones, materiales y equipo audiovisual.

e Revisar periddicamente los planes de estudio de acuerdo con los lineamientos emanados de
autoridades superiores.

Organigrama Estructural de la Coordinaciéon Académica.

Linea de Mando

Linea de Especialidad

— = — — . Llinea de Asesoria

Direccién

Coordinacion
Académica

Unidad de Control Unidad de U.m.dod g Profesores Umdoq el PrO.ChCOS.
Académico Admision Admmmrgmon (Clavsio Catedréfico) Agropecuorlos,og(omdus‘rrloles y
Educativa Forestales Supervisadas PAAFS
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Organigrama Funcional de la Coordinaciéon Académica.

Linea de Mando
Linea de

Coordinader Académico (1)

—--—--—--—--—-- Linea de Asesorla

Secretaria (1)

Cantidad de Personas: 69

Encargade de Unidad de Adrministrador [a)

Practicas Agropecuarias, - - \ -
Agroindustigles y Foresales (1] Educafiva (aj (1} Cotedratico con
Doctorade (1)
Catedratico con
maeshia [32)

Pedagogo Encargado de
2 Admision (1)

Catedrdtico
Frofesianal (11)

Catedrtico
Técnico (4)

Encargado de L,Jr"-_dqd de Catedratico Profesional
Control Académico (1) de Medio Tiempo (3)
Bicliotecario (2)
Técnico de Apoyo
Pedagdgico (2)
Asistente de Unidad de Asistente de Técnico de Laboratorio (4)

Control Académiceo (2) Reproducciones (1)

Modificado segUn Resolucién CD. 111-2024

Justificacién: Se aprobaron tres (3) convocatorias por la Coordinacion Académica en el puesto de: Catedrdtico Profesional.
Modificado segUn Resolucién CD. 143-2025

Justificacion: Se aprobé el cambio de un catedrdtico con Maestria a un catedrdtico con Doctorado.

Modificado segUn Resolucién CD. 181-2025

Justificacion: Se aprobd la modificacién en la clasificacion de un catedrdtico con maestria a un catedrdtico profesional.
Modificado segUn Resolucién CD. 230-2025

Justificacién: Se aprobd la modificacion de perfil y descriptor de puesto de un catedrdtico con Doctorado.
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COORDINACION DE PRODUCCION -CP-

La Coordinaciéon de Produccién es la encargada de planificar, establecer, manejar e industrializar
los sistemas de produccién agricola, pecuaria y forestal que servirdn para la formacién de los
estudiantes de la ENCA; bajo enfoques ambientales, empresariales y de seguridad alimentaria y
ocupacional; produciendo bienes que servirdn para el autoconsumo vy los excedentes para la
comercializacién.

Funciones de la Coordinacién de Produccidn.

e Coordinar las actividades relacionadas con la produccién sostenible y sustentable de las dreas
agricola, pecuaria y forestal, proveyendo los productos para atender las necesidades internas
de la ENCA y comercializar de forma eficiente los excedentes en el cenfro de ventas,
produciendo en forma diversificada, velando por la calidad e inocuidad, de los alimentos de
consumo interno y demds bienes agropecuarios y forestales, necesarios para cumplir los
objetivos de ensenanza y aprendizaje.

e Implementar diferentes niveles de tecnologia en las diferentes dreas productivas para apoyar
los objetivos de ensenanza aprendizaje y de sostenibilidad, de acuerdo con la realidad del agro
nacional, fortaleciendo los proyectos de transformacidén y adicion de valor con fines
académicos.

e Realizar todas las gestiones administrativas para la ejecucion del gasto presupuestario,
cubriendo las necesidades bdsicas de las dreas productivas e implementando proyectos que
mantengan a la vanguardia de la tecnologia el proceso de ensenanza aprendizaje prdctico
para la formaciéon de los estudiantes de la ENCA.

Organigrama Estructural de la Coordinacién de Produccién

Linea de Mando

Linea de Especialidad

— =— =— — = Llinea de Asesoria

Direccidén

Coordinacion de
Produccion

Areas de
Produccion

Unidad de Mercadeo,
Comercializacion e
Industralizacion
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Organigrama Funcional de la Coordinacién de Produccién

— | inea de Mando
Linea de Especialidad
————— Linea de Asesoria

Cantidad de Personas: 86

Coordinador de
Produccién (1)

1a (1)

Comercializacién e
industrializacién (1)

Encargado de Mercadeo,

Operativo de Mercadeo,
Comercializacién e
industrializacién (5)

Técnico de Produccion (7)

Operativo de Agroindustria (6)

Pedn de Especies

Pedn (62) Menores (1)

Modificado segun Resolucion CD. 222-2024

Justificacion: Se eliminaron los puestos de: a) Técnico de Agroindustria; un Técnico de Produccién

y; ¢) Técnico de Apicultura y Cunicultura
Modificado segun Resolucién CD. 005-2025

Justificacion: Se cred el puesto de: Pedn de Especies Menores.

Encargado de Bodega de
Herramientas (1)

Asistente de Logistica (1)
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COORDINACION DE VIDA ESTUDIANTIL -CVE-

La Coordinacion de Vida Estudiantil es el ente encargado de velar por la adecuada provision de
servicios de hospedaje, alimentacion, lavanderia, pelugueria, atencién médica, odontolégica,
apoyo psicoldgico, orientacion, cultura y deportes a los estudiantes de la ENCA. Debe asegurar
la cabal presentacion de los servicios requeridos para el mantenimiento y operacion de todos los
servicios que se les brindan a los estudiantes, los cuales contribuyen directamente al bienestar
estudiantil y reduce la tasa de desercion de la Escuela.

Los servicios de atencidon a los estudiantes se enfocan en garantizar su calidad de vida
satisfaciendo sus necesidades bdsicas y desarrollo social para alcanzar su control y permanencia
dentro de la ENCA.

Funciones de la Coordinacion de Vida Estudiantil

e Coordinary supervisar que los servicios bdsicos de atencidn a los estudiantes se brinden en forma
eficiente y oportuna.

e Velar por que las dreas utilizadas por los estudiantes en su estadia en la ENCA se mantengan
en condiciones apropiadas de limpieza, funcionamiento y presentacion.

e Coordinar y supervisar el suministro de apoyo psicolégico y pedagdgico a los estudiantes de la
ENCA gue coadyuve a gque tengan un buen rendimiento académico y disciplinario.

e Aplicar de manera coherente el Reglamento Disciplinario cuando se requiere, ayudando a que
los estudiantes se conduzcan de manera adecuada manteniendo la disciplina y el orden.

Funciones de la Unidad de Servicios de Salud -USS-

e Brinda a los estudiantes el servicio médico preventivo y curativo, acompanado de charlas para
mantener una buena higiene personal.

¢ Brindar el servicio odontoldgico integral que incluya un programa preventivo y curativo, segun
las necesidades de los estudiantes de la ENCA; que incluya educacién de salud bucal,
aplicacion de fluor, tfratamientos curativos y restaurativos eliminando caries y enfermedades.

e Proveer a la comunidad estudiantil apoyo psicoldgico por medio de: la asesoria, la prevencion,
la higiene mental, la atencidn terapéutica individual, atencién grupal, charlas formativas, la
clasificacion de la poblacion estudiantil y la colaboracion en la seleccion de alumnos de nuevo
ingreso mediante test psicométricos y entrevistas psicoldgicas.

e Implementar el apoyo pedagdgico, especialmente en aspectos de técnicas de estudio,
manejo de tiempo y manejo de estrés; principalmente para alumnos del primer cuatrimestre.

Funciones de la Unidad de Supervision Estudiantil -USE-

e Que el estudiante adquiera una actitud positiva en su desarrollo personal, mediante la
adquisicién de valores de vida vy sea facilitador y multiplicador, basado en las politicas de la
ENCA.

e Cumplimiento de reglamento disciplinario, aplicando los puntos de demerito y de mérito; y su
socializacion con todo el personal administrativo y operativo de la ENCA.

e Comunicacién y consejeria a los estudiantes, remitiendo a donde corresponde a los que
requieran los servicios de Psicologia, medicina general, odontologia y pedagogia.

e Proporcionar el apoyo necesario al estudiantado en las residencias, comedor, drea de clases,
fines de semana y por las noches.

e Atencion alos padres de familia que visitan la Escuela; ddndoles a conocer el comportamiento
académico y disciplinario de sus hijos.
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Funciones de la Unidad de Cultura y Deportes -UCD-

e Que las actividades de deportes y cultura realizados en la ENCA sirvan a los alumnos para que
sU permanencia denfro de la escuela sea de una manera mds comoda, logrando un mejor
desarrollo integral de los jévenes.

e Realizar actividades recreativas deportivas y culturales, para el beneficio de los alumnos, en su
desarrollo mental, psicomotriz, y psicosocial; logrando que la insercion del alumno al modo de
la vida de la ENCA sea satfisfactoria.

Funciones de la Unidad de Servicios Generales Estudiantiles -USG-

e Que los ambientes y dreas a cargo de Vida Estudiantil se encuentren en mejores condiciones,
para que la estancia de los alumnos dentro de la ENCA sea mds placentera y acorde a sus
necesidades.

¢ Realizacidn de mantenimientos preventivos y correctivos a los equipos de las diferentes dreas
de la Coordinacién de Vida Estudiantil.

e Mantener en buenas condiciones la limpieza general de cada uno de los servicios y edificios
estudiantiles.

e Servicio de hospedaje en dptimas condiciones en residencias estudiantiles que garanticen un
bienestar en la estadia de los estudiantes.

e Mejorar el servicio de lavanderia que presta la ENCA a los alumnos.

e Velar por proporcionar una dieta alimentaria balanceada de acuerdo con los requerimientos
nutricionales a los estudiantes, segin los menUs establecidos; formulando por lo menos tres
dietas balanceadas, acorde a su nivel de necesidad nufricional con ingredientes bajos en
grasa, altos en proteina, vitaminas y minerales.

e Capacitar al personal de cocina en buenas prdcticas de manipulacion y preparacidén de
alimentos.

¢ Realizacion de pedidos de insumos a compras, para la elaboracién de los alimentos de los
alumnos.

e Renovacidn de infraestructura y utileria del drea de cocina, impermeabilizantes para techos de
todas las dreas de cocina.

¢ Higiene y fumigacion de las dreas de cocina, comedor, tortilleria, panaderia y bodega seca de
alimentos mensualmente durante el ano.

e Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los equipos de cocina, panaderia y
tortilleria.
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Cantidad de Personas: 59

Secretaria (1)

Coordinador de Vida
Estudiantil (1)

Auxillar de Cultura y Deporte (1)

Encargado de Supervision
Estudiantil (1)

Supervisor Estudiantil (12)

Encargado de Servicios de Salud
(1)

[

Psicologo | (3)

Psicdlogo (1)

Técnico de Servicios Generales
Estudiantiles (1)

Aunlliares de Lavanderfa (4)

Encargado de Cocina (2)

Auxiliar de Coclna (23)

Tortillers (1)

Panadero (1)

Modificado segun Resolucién CD. 222-2024

Justificacién: Se eliminaron los puestos de: a) Técnico de Cultura y Deportes y; b) un Auxiliar de Cultura y Deportes

Pedagogo (1)

]

Odontslogo (1)

Enfermera (4)




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

CENTRO DE ESTUDIOS NACIONALES AGROPECUARIOS Y FORESTALES
-CENAF-

Es la enfidad de la ENCA, creada por el Consejo Directivo para apoyar el cumplimiento del mandato
constitucional establecido en el Articulo 79 de la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala.
Este establece normar el accionar fundamental de la ENCA, con el propésito de ejercer acciones de
naturaleza académica y operativa, para analizar permanentemente la legitimidad de los planes de
estudio agropecuario y forestal, en funcidon de su correspondencia con la dindmica cambiante que
caracteriza la realizad agropecuaria y forestal en el dmbito regional y nacional del Pais. Para realizar
esta funcidn esencial, gestiona y formula estudios de esa realidad para desarrollar planes de estudio,
y luego, impulsa el proceso de implementacion de estos en los distintos Establecimientos de Educacion
Media Agropecuaria y/o Forestal plenamente autorizados, o bien, en proceso de aprobacién de la
autorizacion de su funcionamiento.

Administrativamente su instancia superior es la Coordinacion del Centro de Estudio Nacionales
Agropecuarios y Forestales -CENAF-. Que es la entidad ejecutiva principal responsable de su
funcionamiento. Estard a cargo de un Coordinador nombrado por el Consejo Directivo quien rendird
cuentas ante la Direccidn de la ENCA, gestionard vy realizard acciones, asi como las consultas
estratégicas que definan lo referente:

Estudios y Desarrollo Académico -UDA-CENAF-

Es la Unidad de Andlisis e Investigacion de Planes de Estudio. Es la unidad técnica principal del CENAF
en materia pedagdgica, responsable de las acciones y resultados en la orientacién media
agropecuaria y forestal en su conjunto.

Unidad de Operacion y Gestion -UOG-CENAF-

Es la Unidad Operativa del CENAF es la unidad secundaria de CENAF en materia de conduccién de
la operacion administrativa y de control y supervision de los establecimientos de educacion media
agropecuaria y forestal; velard por la aplicacién de los planes de estudio y control de los instrumentos
que regulan su implementacion por parte de esos establecimientos y del CENAF en su conjunto. Tendrd
a su cargo tres dreas:

1) De Gestidn de Capacitacion.
2) De Supervision
3) De Confrol Académico

Funciones del CENAF

e Generacion de investigaciones de la realidad agropecuaria y forestal a escala regional y nacional,
para la elaboracién de planes de estudio que fortalezcan la educacion agropecuaria y forestal a
nivel medio en la Republica de Guatemala.

e Establecer las directrices que orienten el diseno, organizacién y desarrollo de propuestas de planes
de estudios agropecuarios y forestales que satisfagan las necesidades de la realidad agropecuaria
y forestal nacional.

e Velar por la debida orientacién y aplicacion (ejecucion, supervision y seguimiento) de los planes de
estudios generados y/o actualizados por el CENAF, en los nuevos proyectos educativos que sean
propuestos y en los que actualmente se encuentran en operacion.

e Analizar la vigencia de la normativa establecida por el consejo Directivo de la ENCA, con el propdsito
que se corresponda con los planes de estudio generados y/o actualizados en el CENAF y velar por el
cumplimiento de las mismas para la regulacidén de operaciones de los establecimientos de
educacién media agropecuaria y forestal.
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e Orientar el disefno y ejecucion de los programas de seguimiento y evaluaciéon de las actividades del
CENAF y de los establecimientos de educacién media agropecuaria y forestal autorizados por la
ENCA.

e Dictaminar sobre el cumplimiento de requisitos para la autorizacidén de nuevos establecimientos de
educacién media agropecuaria y forestal, asi como sobre hallazgos y recomendaciones a plantear
a las autoridades de la ENCA, para definir procesos de cierre y cancelacion de cualquiera de ellos.

e Gestion de cooperacion interinstitucional con organizacidén publicas, privadas, nacionales e
internacionales para apoyar el desarrollo de la educacién agropecuaria y forestal a nivel medio.

Organigrama Estructural del CENAF.

G | (oo de Mando
Linea de Especialidad

— =— — — - Linea de Asesoria

Direcciéon

Cenfro de Estudios Nacionales
Agropecucrios y Forestales
-CENAF-

Estudios y Desamollo Operaciones y
Académico Gestion
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Organizacién Funcional del CENAF
CEII—— | inea de Mando
Linea de Especialidad
inea d ) Coordinador de
_——— — Linea de Asesoria CENAF “)
Cantidad de Personas: 7
Secretaria (1)
| |
Analista de Estudios y Supervisor de
Desarrollo Académico Operacion y
(1) Gestion (2)
Técnico | (2)

Modificado segin Resolucidn 169-2023 de fecha 06 de noviembre de 2023
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COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA -CAF-

La Coordinacién Administrativa Financiera es la encargada de la administraciéon eficaz, honrada y
fransparente de los 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, de modo que se garantice la estabilidad y el buen funcionamiento de la Institucion en el
proceso de formacién de los estudiantes.

Funciones de la Coordinaciéon Administrativa Financiera

e Coordinar la formulacién del presupuesto, la programacién de la ejecucion presupuestaria y con los
responsables de cada programa la evaluacion de la gestion presupuestaria en el contexto de la
planificacion y presupuesto por resultados.

e Administrar la gestion de los recursos financieros y materiales conforme a los lineamientos vy
metodologias legalmente establecidas.

e Coordinar la gestion del desarrollo humano del personal de la ENCA.

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

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

e Mantener la adecuada coordinacién con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera y materiales aplicando las normas y procedimientos que emanen de éstos.

e Publicar en coordinaciéon con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Pudblica y la Seccion de
Planificacion, los informes a que se refiere la Ley.

e Consolidar la informacion fisica y financiera a nivel de entidad, para el proceso de evaluacion y
seguimiento; asi como la rendicion de cuentas.

e Establecer los controles necesarios que garanticen la tfransparencia en las operaciones financieras
de la ENCA.

e Administrar los sistemas informdticos financieros vinculados al accionar de la ENCA.

e Formular politicas, normas y lineamientos para la administracién del recurso financiero.

e Coordinar la gestion del Fondo Rotativo Institucional y Fondos Rotativos Internos de la ENCA.

e Rendir cuentas de las operaciones financieras de la ENCA ante las instancias correspondientes segun
lo establecido en la ley y las disposiciones del Consejo directivo.

e Realizar los registros contables, presupuestarios y de tesoreria necesarios con transparencia, eficacia
y orden.

e Coordinar la rendicién de impuestos y la realizacién de gestiones necesarias ante la SAT.
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Organigrama Funcional de la Coordinacién Administrativa Financiera

Linea de Mando
Linea de Especialidad
_____ Linea de Asesoria

Cantidad de Personas: 11
Coordinador Administrative
Financiero (1)

’ Secretaria (1)

Seccion

Administrativa Seccion de Compras

Encargado de Inventarios
[6)]

Encargado de Presupuesto

) Contador (1)

Encargado de Tesoreria (1)

Asistente de Presupuesto

(0]

Asistente Contable (2) Asistente de Inventarios (1) Asistente de Tesoreria (1)

Modificado segin Resolucion CD. 219-2024
Justificacion: Se elimino el puesto de: un (1) Asistente de Tesoreria.

Funciones de Tesoreria

e Confrolar los movimientos monetarios de ingreso y egresos de la ENCA.

e Administrar el fondo rotativo institucional.

e Redalizar el pago oportuno a proveedores y acreedores de la ENCA cumpliendo con las normas
legales vigentes.

e Administrar el fondo rotativo institucional y el Fondo Rotativo interno de la Coordinacion
Administrativa Financiera y Fondo Rotativo de vidtico.

e Recepcion y registro de fondos privativos.

e Recepcion y registro de aportes constitucionales y los establecidos en ley.

e Administrar las cuentas bancarias de la ENCA.

e Operar libros de bancos de las cuentas bancarias de la ENCA.

e Conftrolar los flujos de efectivo de la ENCA.

e Realizar pago a proveedores y acreedores.

e Realizar las gestiones de pago de impuestos retenidos.

e Administrar las retenciones cuando corresponde pago a los proveedores y ofros beneficiarios,
aplicando las leyes fiscales vigentes (ISR-IVA).

e Administrar los formularios de vidticos de la institucién.

Funciones de Inventarios

e Registro y conftrol de los bienes propiedad de la ENCA.

e Administracién y la aplicacion de las normas correspondientes para el buen uso de éstos.

e Llevar a cabo el recuento fisico de la propiedad, planta y equipo de la institucién.

e Confrolar, registrar y actualizar los bienes asignados a los empleados de la institucién.

e Elaborar los informes sistematizado de los bienes de la ENCA y presentarlos a las Enfidades
correspondientes.
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e Controlar el egreso de mobiliario y equipo de la institucion por diferentes acciones.
e Coordinar el proceso de baja de los bienes en desuso de la institucion.

Funciones de Contabilidad

e El drea de Contabilidad es la responsable de registrar y verificar las operaciones contables vy
financieras de la ENCA, asi como velar por el cumplimiento de las obligaciones tributarias y fiscales
vigentes y el adecuado resguardo de los documentos que amparan el accionar contable de la
Institucién, son funciones del drea de contabilidad.

e Registrar y verificar las operaciones contables en el SICOIN.

e Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas de la ENCA.

e Genera los estados financieros.

e Realizar el registro de la etapa devengado de los expedientes de gestion.

e Rendir las declaraciones correspondientes de impuestos ante la SAT.

e Rendir en forma electréonica la caja fiscal mensual de las operaciones de la ENCA.

e Administrar los usuarios de los sistemas SIGES y SICOIN.

e Administrar y ejecutar el sistema ExenlVA

e Analizar y verificar la aplicacién correcta de los cddigos contables anotados en la documentacion
que se registra en las cuentas correspondientes.

Funciones de Presupuesto

e Coordina la formulacién, registro y ejecucion del presupuesto de la ENCA, su evaluacion y la
aplicacién de normas de control relacionadas con este, son funciones del drea de presupuesto.

e Coordinar la formulacion anual del anteproyecto de presupuesto de la ENCA.

e Efectuar la apertura programdtica del presupuesto en SICOIN

e Llevar el control de gastos presupuestarios a través de los sistemas informdticos establecidos (SIGES y
SICOIN]).

e Registrar las etapas de precompromiso y compromiso presupuestario de los expedientes de gestion
de la ENCA.

e Controlar y evaluar la ejecuciéon presupuestaria en forma mensual.

e Rendir los informes de gestidon establecidos en la ley y remitirlos a las entidades correspondientes.

e Coordinar el cierre presupuestario anual de la ENCA.

e Establecer politicas y normas de control presupuestario para la ejecucion del presupuesto anual de
la ENCA.

e Establecer los vinculos necesarios de comunicacién y cooperacién con los Entes gubernamentales
relacionados con la administracion presupuestaria (SEGEPLAN, Ministerio de Finanzas Publicas).

SECCION ADMINISTRATIVA -SA-

La Seccion Administrativa es la encargada de Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de
la coordinacion, velando por el buen funcionamiento de cada una de las unidades a su cargo; asi
también, asegurar el funcionamiento éptimo y disponibilidad inmediata del equipo y maquinaria de
la seccion necesarias para la realizacion de las diferentes actividades de mantenimiento de la ENCA.

Funciones de la Seccién Administrativa.

e Asegurar el 6ptimo funcionamiento de los vehiculos, equipos y maquinaria asignados a la Seccion
Administrativa de la ENCA.

e Administrar y fortalecer el manejo, conservacion, distribucién y seguridad de los bienes y servicios
adquiridos por la ENCA.

e Mejorar y mantener en éptimas condiciones las instalaciones de la ENCA por medio del plan de
mantenimiento global.

e Realizar tareas de mensajeria y frdmites de las diferentes Coordinaciones y Unidades con eficacia,
discrecién y amabilidad hacia las personas con quienes se relaciona en representacion de la ENCA.
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e Mantener en dptimas condiciones de mantenimiento y ornato todas las instalaciones y dreas verdes
de lainstitucion, mediante la planificacién, coordinacion y supervisidon de las actividades del personall
a su cargo.

e Mantener en 6ptimas condiciones el parque vehicular de la institucién, mediante el mantenimiento,
supervision, administraciéon y reparacion de los vehiculos en general y el uso de bitdcoras para cada
vehiculo en particular.

e Mantener la flota de vehiculos en perfecto estado, mediante el mantenimiento preventivo, servicios
programados y reparaciéon de fallas imprevistas.

e Conducir los vehiculos de la institucidn con responsabilidad, amabilidad y respeto hacia las personas
que transporta, peatones y ofros automovilistas, respetando las senales y reglamento de tfransito
vigente, revisar diariamente los niveles de lubricantes, combustible y estado general de los vehiculos
que se le asignen.

e Mantener éptimas condiciones las instalaciones y artefactos eléctricos de la institucién y de Centro
de Capacitacion Las Ninfas, (cableados, focos, tomacorrientes, interruptores entre otros.), mediante
la revisién y reparacion peridédica de cada uno de los mismos.

e Mantener en optimas condiciones todo el mobiliario de madera que se utiliza en la institucion
(puertas, ventanas, balcones, escritorios, sillas, pupitres, mesas) mediante la elaboracion y
mantenimiento de estos en forma oportuna.

e Mantener en 6ptimas condiciones todo mobiliario de metal que se utiliza en la institucién (puertas,
portones, ventanas, cilindros, chapas, toldos, pedestales, maquinaria, equipo, vehiculos u otros)
mediante el mantenimiento oportuno a cada uno de los mismos.

e Elaboracion y reparacién de muebles y estructuras de metal.

e Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones de agua potable, sanitarios, duchas y drenajes
de todos los edificios, bodegas y residencias de la Institucién.

e Mantener en perfecto estado las paredes, estructuras, edificios y dreas de frabajo, mediante la
revision periddica, reparacidén y mantenimiento, planificado de las mismas.

e Mantener en optimas condiciones las dreas verdes y jardines de la institucion, regar, podar, plantary
fertilizar las dreas a su cargo.

Funciones de Servicios Generales

e Mantener en Optimas condiciones de mantenimiento y ornato todas las instalaciones y supervision
de las actividades del personal a su cargo.

e Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza las instalaciones que le sean asignadas por en
encargado de mantenimiento.

e Velar por el cumplimiento de los lineamientos y programa de proteccién de la ENCA, supervisando y
evaluando al personal a su cargo, con el fin de garantizar la seguridad de los estudiantes, docentes,
personal administrativo de la Institucion, bienes, activos y dreas productivas.

e Conftrolar elingreso de personas, personal y ajeno ala ENCA, resguardar las instalaciones del mal uso,
robos o danos por parte de alumnos, personal administrativo y de campo y personas extranas a la
misma.

e Llevar registro, control y administracion de los inventarios de materiales, insumos y bienes que se
almacenan, asegurando el resguardo y rotaciéon adecuada de los mismos.

e Ejecuta tareas de conftrol de tfodos los movimientos del producto, equipo, insumos y bienes que se
almacenan y manipulan en el drea con el fin de garantizar el resguardo adecuado del inventario a
cargo.

e Coordinar el proceso de compras de la institucion con eficiencia, obteniendo las mejores
condiciones de precio, calidad, tiempo de entrega y servicio de los proveedores seleccionados.

e Administrar, gestionar, adjudicar y supervisar la ejecucidén de los proyectos de inversion de la
infraestructura de la ENCA.
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Organigrama Estructural de la Seccion Administrativa

Coordinaciéon
Administrativa
Financiera

Seccién Administratival

Unidad de Servicios

Almacén
Generales

Linea de Mando
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— — — — Linea de Asesoria
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Linea de Mando
Linea de Especialidad
————— Linea de Asesoria
frireurvart
Cantidad de Personas: 51
Secretaria (1) bi
Encargado de Servicios
Generales (1)
Electricidad (2) ‘ Mecanico (2) ‘ Carpintero [2) ‘ ‘ Fontanero (2) ‘ ‘ Herrera (2) ‘ Piloto Mensajero (3) Técnico da Almacén (1)

Modificado segun Resolucién CD. 222-2024

Pedn (26)

Asistente de Control

e (6) Asistente de Almacén (2)

Justificacion: Se eliminaron los puestos de: a) Encargado de Control Interno; b) un Asistente de Almacén

y; ¢) Mensajero.
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SECCION DE COMPRAS -SC-

Es la encargada de Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de adquisicion y compras de
bienes, insumos, servicios y suministros de la ENCA cumpliendo con las normas aplicables vigentes en
adquisiciones y contrataciones del Estado.

Funciones de la Seccién de Compras

e Coordinar la elaboracién y el cumplimiento del Plan Anual de Compras.

e Velar por el cumplimiento de las normas legales aplicables en los procesos de compras.

e Velar por el cumplimiento del manual de normas y procedimientos de adquisiciones de la ENCA.

e Asesorar al personal de la institucién en los procesos de compras.

e Elaborar érdenes de compra.

e Facilitar el proceso de compra de bienes, servicios y suministros a toda la institucion.

e Dar seguimiento al proceso de compras en coordinacion con las unidades solicitantes.

e Velar por la calidad en el gasto de los recursos de la institucion.

e Coordinar con los proveedores el suministro de los bienes y materiales en calidad, tiempo y lugar de
acuerdo con los documentos establecidos.

e Coordinar con los proveedores el suministro de los bienes y materiales en calidad, tiempo y lugar de
acuerdo con los documentos establecidos.

e Evaluacion de proveedores velando por la calidad del gasto y el bienestar de la institucion.

e Informar a las unidades de forma constante y permanente el estado de los procesos de compras.

e Asesorar a las coordinaciones en la elaboracién de instrumentos de los procesos de compras a fin de
alcanzar la eficiencia y la eficacia.

e Elaborar términos de referencia, bases de cotizacién vy licitacion segin aplique para la adquisicion
de bienes y servicios.

e Asesorar a la Direccion en lo que corresponda de los procesos de compras segun lo estipulado en
ley.

e Asesorar a las Juntas de Cotizacion, Licitacidn o Recepcion en lo que corresponda seguin lo que en
la ley permita.

e Verificar la aplicacion de las disposiciones especificas, en cuanto a tomar en cuenta que toda
adgquisicion que realice debe ser con base en las cantfidades y calidades establecidas por el
solicitante de los bienes y/o suministro y tomando en cuenta la codificacién y autorizacion
presupuestarias correspondientes, segun el Manual de Clasificaciones Presupuestarias emitidos por el
Ministerio de Finanzas publicas.

e Verificar saldos en las partidas presupuestarias, previo a comprometer el gasto.

e Elaborar informes que le sean solicitados por sus superiores.
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Organigrama Estructural de la Seccién de Compras

— | oo de Mando
Linea de Especialidad

— — — — — Llinea de Asesoria

Coordinacion
Administrativa Financiera

Seccién de Compras

Analista de compras

Modificado segun Resolucidon CD 145-2021 de fecha 05 de agosto de 2021

Justificacién: Se cred la Seccién de Compras vy el Jefe de Seccidon de Compras.
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Organigrama Funcional de la Seccion de Compras

Linea de Mando

Linea de Especialidad Coordinacién Administrativa
Financiera
_———— Linea de Asesoria

Cantidad de Personas: 5

Jefe de Seccién de
Compras

(1)

Analista de Compras
(4)

Modificado segin Resolucion CD 145-2021 de fecha 05 de agosto de 2021
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NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA
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Director

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Director
Nombre de la Direccion o

Coordinacion: Direccion
Nombre de la Unidad o

Seccion: N/A

Reporta a: Consejo Directivo
Supervisa a:

Asistente de Consejo Directivo, Secretaria Direccion, Sub-Director,
Coordinadores y Jefe de Unidades, Asesor Juridico, Auditor Interno
y Asesores.

Relacién externa con: . S o _
Autoridades y representantes de instituciones publicas y privadas,

Organismos Nacionales e Internacionales, padres de familia.

Relacion interna con: Consejo Directivo, Sub-Director, Personal de la ENCA, Estudiantes,
Sindicato, Junta Mixta y Junta de Personal.

 OBJETIVOGENERALDELPUESTO

Dirigir la adecuada ejecucion de las actividades académicas, administrativas, productivas de
la ENCA y del presupuesto asignado a la Institucion, con base a lineamientos derivados de
Consejo Directivo y normativa legal vigente.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario en grado de licenciatura en las especialidades
de Ciencias relacionadas a la Naturaleza de la ENCA, deseables
estudios de maestria o doctorado.

Afos de Experiencia: 10 afios de ejercicio profesional en instituciones académicas o
productivas o gubernamentales o no gubernamentales; las
anteriores deberan ser relacionadas a la naturaleza de la ENCA.

Competencias Administracion de recursos financieros y gestion publica.
Indispensables:
Colegiado Activo Si

Licencia de conducir Vigente
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a Horarios
Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva
Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computacion
Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados
Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Negociacion y resolucion de conflictos Capacidad de gestion
Especificas Supervision y control

Pensamiento analitico y estratégico

Proactivo

Conocimiento de legislacion y normativas gubernamentales y de
entidades autbnomas

Manejo de programas informaticos a nivel avanzado
Administracion de presupuestos

Conocimiento en gestion de proyectos de inversion

Sélidos conocimiento en sistemas de produccion agricola,
pecuaria y forestal.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Las que se establecen en la Ley Organica de la ENCA.

Planear y dirigir la ejecucién de las actividades académicas, administrativas y operativas de
la ENCA en coordinacion con los mandos medios y responsables de area.

Coordinar y supervisar la adecuada ejecucion del presupuesto asignado a la Institucion
Planear y dirigir Planes Estratégicos y Operativos para el logro de los objetivos institucionales
de la ENCA.

Establecer un clima organizacional adecuado y velar por el desarrollo del personal

Participar y representar a la ENCA en reuniones y actividades relacionadas con los fines de la
Institucion.

Promover y dirigir reuniones de trabajo para seguimiento de planes, programas y proyectos
de las distintas areas de la ENCA.
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Velar por el cumplimiento y mejora de estandares de calidad académica, de gestion vy
transparencia que permitan a la ENCA posicionarse a nivel alto en todos los ambitos Velar por
el cumplimiento de estandares de gestion de calidad aplicables a entidades académicas
como la ENCA.

Realizar las funciones de secretario del Consejo Directivo.

La memoria de labores y cualquier otro proyecto relacionado a la consecucion y los fines de
la ENCA.

Someter anualmente a la aprobacion del Consejo Directivo, el Programa de Trabajo,
anteproyecto del Presupuesto, planes operativos, y planes de medio y largo plazo.

Presentar para su aprobacion al Consejo Directivo, los proyectos de Reglamentos e
instructivos que correspondan, de acuerdo con las atribuciones que por ley competen a la
ENCA.

Detectar necesidades, disefiar y presentar Planes y programas especificos de mejora
continua para el desarrollo de actividades de la ENCA.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional VI
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Sub-Director

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Sub-Director

Nombre de la Direccién o | Direccidn

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Sub-Direccién

Seccion:

Reporta a: Director

Supervisa a: Secretaria recepcionista de ENCA, Coordinadores y Jefes de
Seccion, Asesor Juridico, Encargados de Seccion y Asesores.

Relacién externa con: Autoridades y representantes de instituciones publicas y
privadas, Organismos Nacionales e Internacionales, padres de
familia.

Relacion interna con: Consejo Directivo, Director, Personal de la ENCA, Estudiantes,
Sindicato, Junta Mixta, Junta de Personal.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar la adecuada ejecucion de las actividades académicas, administrativas y
productivas de la ENCA, el presupuesto asignado a la institucion con base a lineamientos
derivados de Consejo Directivo y Direccion de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario en grado de licenciatura en las especialidades
de Ciencias relacionadas a la Naturaleza de la ENCA, deseables
estudios de maestria o doctorado.

Afos de Experiencia: 10 afios de ejercicio profesional en instituciones académicas o
productivas o gubernamentales o no gubernamentales; las
anteriores deberan ser relacionadas a la naturaleza de la ENCA.

Competencias Administracion y gestion publica, manejo de personal
Indispensables:

Conocimientos Administracidon Publica experiencia comprobable
Colegiado Activo Si

Licencia de conducir Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

Integracién de equipos

Comunicacion

Orientacién de servicio

Negociacién y transformacién de conflictos

control Planeacién estratégica
Identificacion y solucion de problemas
Pensamiento analitico

Proactividad

entidades auténomas.

Administracion de presupuestos
Conocimiento en gestidn de proyectos.

Capacidad de gestion Relaciones Interpersonales Supervision y

Conocimiento de legislacidon y normativas gubernamentales y de

Manejo de programas informaticos a nivel avanzado

Horarios/Jornada:

No sujeto a Horarios

CONDICIONES DE TRABAJO

Ubicacion Barcena, Villa Nueva
Geogrifica:

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal
Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina y computacion

Manejo de

Vehiculos motorizados

Maquinaria:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Las que se establecen en la Ley Organica de la ENCA.
Administrar la ejecucidon de las actividades académicas, financieras, administrativas y
operativas de la ENCA.
Planear, coordinar ejecucion e implementar planes y programas estratégicos para el alcance
de los objetivos de la ENCA.
Dar seguimiento, evaluar y controlar procesos académicos, administrativos, productivos y
operativos de la ENCA.
Establecer un clima organizacional adecuado y velar por el desarrollo del personal.
Participar y representar a la ENCA en reuniones y actividades relacionadas con los fines de la
institucion.
Promover y dirigir reuniones de trabajo para seguimiento de planes, programas y proyectos
de las distintas areas de la ENCA.
Sustituir al Director de la ENCA en caso de ausencia.
Velar por el cumplimiento de estandares de gestién de calidad aplicables a entidades
académicas como la ENCA.
Administrar el proceso de compras a través de GUATECOMPRAS.
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| Coordinar la ejecucién del presupuesto asignado a la Institucién.

Categoria: Profesional

CLASIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Profesional V
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ASESORIA JURIDICA
Asesor (a) juridico (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DE PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Asesor Juridico

Nombre de la
Coordinacion:

Direccion

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Unidad de Asesoria Juridica

Reporta a:

Director

Supervisa a:

Asistente de Asesoria Juridica

Relacion externa con:

Asesores Juridicos de Contratistas y Proveedores,
Instituciones publicas y privadas, padres de familia, Instituciones de
ensefanza agropecuaria publicas y privadas.

Relacion interna con:

Consejo Directivo, Director, Sub-Director, Sindicato de

Trabajadores, Coordinadores y Jefe de Seccion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar la asesoria legal que la ENCA requiera para que todos los procesos administrativos se
realicen dentro del marco legal vigente.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Titulo universitario en grado de licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, abogado/a y notario/a.

Afos de Experiencia:

5 afios ejercicio profesional y como minimo 8 afos de experiencia
en administracion publica, comprobables.

Competencias
Indispensables:

Manejo de las normativas, reglamentos y leyes para la gestion
publica y otras vigentes que sean aplicables para la ENCA,

Sistemas gubernamentales de administracion y control (SAG UDAI,
SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS)

Generales

Colegiado Activo Si
Licencia de conducir Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Negociacion y Trasformacién de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Habilidad de redaccion y ortografia
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

No sujeto a Horarios

Ubicacién Geografica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo dinero
Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo
Manejo de Maquinaria: | N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Asesorar a las autoridades de la ENCA en materia juridica.

Asesorar a las unidades administrativas, académicas y productivas de la ENCA en materia
juridica.

Atender y asesorar a los padres de familia en cualquier situacidon que se presente con el
estudiante, dentro de la escuela.

Asesorar al Consejo Disciplinario de la ENCA.

Atender y dar seguimiento a todas las solicitudes, recursos y procesos que se inicien por parte
de particulares hacia o contra la ENCA.

Atender y asesorar procesos judiciales administrativos.

Atender y analizar temas a requerimiento del Consejo Directivo.

Otras funciones que le sean delegadas por la Direccion y el Consejo Directivo.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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Asistente de Asesoria juridica

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Asesoria Juridica
Nombre de la Direccién

Coordinacion:
Nombre Unidad o | Unidad de Asesoria Juridica

Seccion:

Reporta a: Asesor Juridico

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Juzgados, Organismos Juridicos, Personas juridica e individual.
Relacion interna con: Personal de la ENCA, autoridades, sindicato, Juntas Mixtas y Junta

de Personal.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Prestar asistencia en la Asesoria Juridica en casos que sean delegados por el asesor.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en Ciencias Juridicas y
Sociales, Abogado/a y Notario/a.

Afios de Experiencia: 2 aflos de ejercicio profesional, 4 afios de experiencia
comprobables en puestos similares

Competencias Conocimientos basicos en Derecho Administrativo, procesa,

Indispensables: constitucional y Civil.
Excelente redaccion y ortografia.

Colegiado Activo Si

Licencia de conducir Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Negociacion y Trasformaciéon de Conflictos

Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos

Administracion de presupuesto publico

Habilidad para redactar y elaborar informes

Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracién y
control (SAG UDAI SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes 7:00 a 15:30 horas y eventualmente
fines desemana cuando sea requerido

Ubicacion Geogriéfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de N/A

Maquinaria:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Apoyo en la gestién de expedientes administrativos y judiciales.

Revisidn de requisitos y documentos que conforman expedientes para conocimiento de la
Asesoria Juridica.

Elaboracidon de proyectos de providencias, oficios, resoluciones de otros documentos
legales.

Apoyo en materia juridica a las unidades y coordinaciones de ENCA.

Procuracion de expedientes administrativos y judiciales de la ENCA

Archivo y clasificacion de expedientes de la Asesoria Juridica

Otras que le sean asignadas.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional II
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Asistente de Consejo Directivo

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Asistente de Consejo Directivo

seccion:

Nombre de la Direccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o Direccion

Reporta a:

Director ENCA y Consejo Directivo

Supervisa a:

N/A

Relacidon externa con:

Representantes de instituciones afines a la ENCA, visitantes a la
Direccidn, padres de familia y Asesores.

Relacion interna con:

Personal de la ENCA, Estudiantes, Consejo Directivo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa y secretarial al Consejo Directivo de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Titulo de Nivel diversificado, Secretaria Bilinglie, deseable tercer
ano de estudios universitarios, en carrera afin.

Afios de Experiencia:

5 afios en puestos similares de la administracion publica.

Competenciaslndispensables:

Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
virtuales.

Ortografia y Redaccion de documentos oficiales.

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

Colegiado Activo

No

Licencia de conducir

N/A

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas

Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Iniciativa

Proactividad

Empatia

Dominio de taquigrafia
Manejo de paquetes de Office

Horarios/Jornada:

CONDICIONES DE TRABAJO

Lunes a viernes de 07:00 am a 15:30, eventualmente fines de
semana cuando asi sea requerido por su jefe inmediato.

Ubicacion Geogriéfica:

Barcenas Villa Nueva, Guatemala

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Bajo
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: De oficina y computo
Manejo de Maquinaria: N/A

Direccion de la ENCA.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y secretariales requeridas por el Consejo Directivo y la

Atender y orientar al personal interno y externo que se relacione con el Consejo Directivo.

Administrar agenda de actividades del Consejo Directivo.

Administrar la correspondencia y archivo de ingreso/egreso del Consejo Directivo.

Transcribir Actas y minutas de reuniones del Consejo Directivo.

Resguardar toda la correspondencia y documentacion del Consejo Directivo de la ENCA.

Dar seguimiento a procesos administrativos y secretariales del Consejo Directivo.

Coordinar la administracion del Salén de Reuniones del Consejo Directivo.

Brindar apoyo logistico en actividades organizadas por el Consejo Directivo de la ENCA.

Directivo de la ENCA.

Administrar los recursos e insumos necesarios para el desarrollo de las actividades del Consejo

Otras atribuciones que le sean asignadas.

Categoria: Asistente

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Asistente III
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Secretaria de Direccidn

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria de Direccion

Nombre de la

Coordinacion: Direccion

Nombre de la Unidad o ) .

Seccién: Direccion

Reporta a: Director ENCA

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Representantes de instituciones afines a la ENCA, proveedores
y visitantes a la Direccién, padres de familia, Asesores y
Consultores.

Relacion interna con: Personal de la ENCA, Estudiantes, Consejo Directivo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar asistencia secretarial y administrativo a la Direccién de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de Nivel diversificado, Secretaria Bilingiile, Comercial u
Oficinista, deseable tercer afio de estudios universitarios.

Afos de Experiencia: 5 afios en puestos similares en la administracion publica.

Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y

Indispensables: virtuales. Redaccién de documentos oficiales.

Conocimiento de sistemas gubernamentales de
administracion y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).
Colegiado Activo N/A

Licencia de conducir N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas Capacidad de gestion

Relaciones Interpersonales Organizaciéon y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones

Iniciativa

Proactividad

Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geografica:| Barcena, 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 y computo

Manejo de N/A

Maquinaria:

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y secretariales requeridas por el Director de la ENCA.
Atender y orientar al personal interno y externo que se relacione con la Direccion.
Administrar agenda de actividades del Director.

Administrar la correspondencia y archivo que ingresa y egresa de la Direccion.
Transcribir Actas y minutas de reuniones de la Direccion.

Resguardar toda la correspondencia y documentacién de la Direccion de la ENCA.
Dar seguimiento a procesos administrativos y secretariales de la Direccion.

Atender las comunicaciones telefonicas entrantes y salientes de la Direccion.
Gestionar 6rdenes de compra utilizando el sistema SIGES.

Revisar el sistema Guatecompras para seguimiento de proyectos.

Brindar apoyo logistico en actividades organizadas por la Direccién de la ENCA.

Administrar los recursos e insumos necesarios para el desarrollo de las actividades de la
Direccién de la ENCA.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente III
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Secretaria Recepcionista de ENCA

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria Recepcionista de ENCA

Nombre de la

Coordinacion: Direccion

Nombre de la Unidad o . L

o Direccion

Seccion:

Reporta a: Sub-Director de ENCA

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Representantes de instituciones afines a la ENCA, empresas
proveedoras, padres de familia, asesores y consultores,
egresado y asociaciones y visitantes en general.

Relacioén interna con:; Trabajadores de la ENCA, Estudiantes y Consejo Directivo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo a las actividades administrativas, secretariales y de recepcion de la ENCA,
asistiendo a la Sub-Direccién y Direccion, facilitando apoyo de orden general a las diferentes
unidades administrativas relacionadas a la atencion del publico en general.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién media de Secretaria Bilinglie, Comercial u
Oficinista.

Afios de Experiencia: 3 afnos en puestos similares de secretaria y recepcion, de
preferencia en administracién publica.

Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos,

Indispensables: correspondencia, redaccion de documentos oficiales, manejo

de paqueteria y mensajeria, manejo de plantas telefdnicas,
atencién a usuario o cliente interno y externo.

Manejo de sistemas de telefonia y mensajeria computacional.
Colegiado Activo N/A
Licencia de conducir N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Confidencialidad
Especificas Capacidad de gestion

Relaciones Interpersonales Organizacion y Control Seguimiento de
instrucciones

Iniciativa

Proactividad

Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes 7:00 a 15:30 horas y turnos de fin de semana ydias
festivos cuando sea requerido por Direccion.

Ubicacion Barcena, Villa Nueva

Geografica:

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, Planta telefonica y sistemas de computacionales.

Manejo de N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas de asistencia secretarial y de recepcién bajo criterios de
confidencialidad, requeridas por Sub-Direccién y Direccion de la ENCA, informando
oportunamente sus funciones.

Administrar agenda de actividades de Subdireccion, presentando informes oportunos a Sub-
Direccién.

Asistir y dar seguimiento a procesos administrativos y secretariales Sub-Direccidn a prioridad.
Brindar apoyo logistico en actividades organizadas por Subdireccion y Direcciéon de ENCA,
reportando, requiriendo y gestionando recursos, insumos, materiales y equipos segun
instrucciones y directrices.

Administrar el desarrollo de las actividades del puesto de recepcidn, y secretaria en apoyo
Sub-Direccidon de la ENCA.

Permanecer todo el tiempo en su puesto de trabajo, aplicando oportunamente las politicas
de informacién y comunicacion institucional.

Atender al publico, administrando la recepcidn de personas, la documentacion, recibiendo y
dirigiendo la paqueteria e informaciéon en general de la ENCA, presentando reportes a
solicitud y en coordinacién con Unidad de Control Interno.

Brindar orientacion en la comunicacion interna facilitando informacion a visitantes externos de
la ENCA, reportando oportunamente.

Resguardar toda la correspondencia y documentacion externa de informacion vy
comunicacién, especialmente de Subdireccién.

Coordinar con las Coordinaciones, Secciones y Unidades de la ENCA, reportando y
trasladando oportunamente informacidn y comunicacién institucional.

Atender reportando todo lo relacionado a responsabilidad social, visitas y coordinaciones con
vecinos, organizacion local comunitaria.
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Cubrir periodos vacacionales, en la secretaria de Direccidon y Consejo Directivo.

Ejecutar directrices e instrucciones asignadas relacionadas al puesto por autoridades.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato y autoridades.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II

SECCIONES DE DIRECCION
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SECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

Modificado, segun Resolucion CD. 027-2026 de 04 febrero de 2026

Jefe (a) de Seccidn de Planificacion Institucional

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Jefe de Seccion de Planificacion Institucional
Nombre de la . L
) o Direccion

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidn de Planificacion Institucional

Seccion:

Reporta a: Director, Sub-Director

Supervisa a: Encargado de Sistema Integrado de Gestion, Encargado de
Unidad de Proyectos, Asistentes de Unidad de Proyectos y
Técnico de Planificacion y Proyectos.

Relacién externa con: Representantes de entidades del Sector Privado, Publico
y entidades autonomas del Estado.

Relacion interna con: Direccidn, Sub-Direccion, Coordinadores y Jefes de Seccion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos de planificacién institucional, gestion de
proyectos, Sistema Integrado de Gestion y evaluaciéon y monitoreo del desempefio
institucional de la ENCA, asi como asegurar la articulacién entre la planificacion
estratégica, operativa y presupuestaria, el cumplimiento del marco normativo vigente y
la generacion de informacién oportuna para la toma de decisiones y el logro de los
objetivos institucionales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario, Maestria (deseable) con conocimientos en
planificacion, direccion y/o ejecucion de proyectos,
acreditacion de capacitaciones.

Afos de Experiencia: 3 afos de experiencia en administracién publica y/o privada
comprobables.

Colegiado Activo: Si
Licencia de Conducir: Vigente
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~ COMPETENCIASDESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacidn y transformacion de conflictos

Capacidad de gestion

Proactividad

Emprendimiento

Planificacion, organizacion, supervision y control

Pensamiento analitico

Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracién vy
control (SICOIN, SIGES, SIPLAN).

Capacidad de analizar, interpretar e integrar presupuesto.
Manejo de Microsoft Office

Conocimiento en la elaboracidon de plan estratégico, planes

operativos.

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.
Ubicacién Geogréfica: ENCA

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Disefiar planes y programas estratégicos que puedan desarrollarse para el logro de los
objetivos institucionales.

Coordinar y dirigir las actividades de Planificacion Institucional de la ENCA.

Orientar la gestidn y evaluacién del plan estratégico, plan operativo y presupuesto
institucional en funcidn de los objetivos institucionales.

Administrar, formular, asesorar y consolidar el diagnédstico y los planes estratégicos
institucionales.

Disefiar, planificar, evaluar, implementar y controlar el cumplimiento de las politicas y
objetivos para los diferentes planes, programas y proyectos para el desarrollo integral
de la institucién, en conjunto con los Coordinadores y Jefes de Seccion.

Coordinar la identificacién de las necesidades para proponer planes y programas de
mejora continua de la Institucion.

Orientar el proceso técnico sobre la gestion Institucional, mediante la organizacion,
racionalizacion administrativa y procesos, simplificacién administrativa y desarrollo
organizacional.
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Coordinar y gestionar enlaces con otras instituciones gubernamentales en temas
relacionadas con la planeacién y cumplimiento de objetivos estratégicos.

Consolidar el presupuesto anual de las areas adscritas a la Direccién y presentarlo a la
Direccién para su revision y aprobacion.

Seguimiento permanente de la actualizacién e integracion de los cambios al Manual de
Organizacién y Funciones (MOF), Plan de Clasificacion de Puestos y Salarios, Plan
Estratégico Institucional (PEI), Plan Operativo Multianual (POM) y Plan Operativo Anual
(POA), asi como la verificacidn de su publicacidn en los medios oficiales.

Coordinar la formulacién, ejecucidn y evaluacidon de los proyectos estratégicos y
operativos (PEI, POM, POA) y Plan de Inversién Institucional, garantizando la coherencia
entre la planificacién estratégica, operativa y presupuestaria.

Asesorar en la formulacién de los estudios y proyectos de desarrollo institucional.

Coordinar la planificacidn, ejecucién y seguimiento de los proyectos de inversion.

Promover la estandarizacidon de procesos, la mejora continua y el cumplimiento de los
lineamientos de calidad, planificacion y gestidn institucional.

Verificar y documentar la implementaciéon y cumplimiento de las normas nacionales e
internacionales de certificacién.

Monitorear y dar seguimiento a la ejecuciéon de los planes estratégicos de la ENCA.

Elaborar y presentar el informe mensual de avances en la ejecucion del Plan Operativo
Anual (POA) relacionada al POM (Plan Operativo Multianual) y al PEI (Plan Estratégico
Institucional).

Elaborar y presentar el informe mensual de avances en la ejecucion del Plan Operativo
Anual (POA) relacionada al POM (Plan Operativo Multianual) y al PEI (Plan Estratégico
Institucional).

Recabar y consolidar la informacién para la elaboraciéon de la Memoria Anual de Labores
de la institucién.

Formular y asesorar la gestion presupuestal en las fases de formulacién, programacion y
evaluacion del presupuesto institucional.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional III

Categoria: Profesional

Técnico (a) de Planificaciéon y Proyectos

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Técnico de Planificacidon y Proyectos

Nombre de la
Coordinacion:

Direccion

Nombre de la Unidad o

Seccidon de Planificacion Institucional

seccion:
Reporta a: Jefe de Seccion de Planificacién Institucional
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Representantes de Instituciones afines a la ENCA, Asesores y
Consultores.

Relacion interna con:

Personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir técnica y administrativamente en los procesos de elaboracion de planes, programas
y procesos de planificacidn y proyectos institucionales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Titulo de educacién a nivel diversificado en las carreras de
Bachiller en Ciencias y Letras, Industrial, Perito en Construccion,
o en Dibujo Técnico y de Construccidon o carrera afin.
Deseables estudios universitarios. Capacitaciones relacionadas
al puesto.

Afos de Experiencia:

3 afios en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Experiencia comprobable en el manejo basico de instrumentos
técnicos de planificacidon, hojas de calculo, digitalizacion de
datos, archivos fisicos y virtuales.

Colegiado Activo N/A
Licencia de conducir N/A
Tarjeta de Salud N/A

Competencias
Generales

COMPETENCIAS DESEABLES
Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

Razonamiento Critico

Capacidad de Analisis, sintesis y redaccion.
Habilidad numérica

Proactivo

Manejo de Programas informaticos.
Exactitud y Orden.

Horarios/Jornada:

CONDICIONES DE TRABAJO

Lunes a viernes 07:00 a 15:30 horas y turnos de fin de semana y
dias festivos cuando sea requerido por la unidad.

Ubicacién Geogréfica:

Barcena, 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:

Si, equipo de oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Brinda asistencia técnica en la elaboraciéon de planes, programas y proyectos, aplicando la
metodologia y procedimientos de la Seccidn.

Apoya en las actividades encaminadas a la recoleccién, tabulacién y preparacion de
datos e informacidn requeridos por la Seccion.
Recopilar y procesar informacion para la formulacidon de proyectos y documentos técnicos.

Operar la informacién institucional en apoyo al Jefe de Planificacion y Elaboracion de
Proyectos.

Informar periddicamente al jefe de la Seccidn, sobre el desarrollo y avance de actividades
encomendadas.

Participar en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Seccién, para la coordinacion
y evaluacion de actividades.

Manejo de archivo, organizar la correspondencia, informes, elaborar requerimientos de
compras, oficios, circulares, documentos, etc. Requeridos por el Jefe inmediato.

Asistir al personal de la Seccion en las actividades técnicas y administrativas que se
desarrollen.

Resguardar la informacién administrativa, técnica y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma.

Brindar apoyo logistico en actividades organizadas por la Unidad de Planificacién de la
ENCA.

Apoyar en el monitoreo y seguimiento de los proyectos institucionales.

Participar en la elaboracion y seguimiento al POA de la Seccion y de la ENCA.

Apoya en la recopilacion de la documentacion de soporte, para las propuestas de
proyectos institucionales.

Darles seguimiento a las 6rdenes de compras de la Seccion de Planificacion.
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Llevar el seguimiento de los proyectos en Guate compras.

Ejecutar otras actividades asignadas por su jefe inmediato o maxima autoridad, que
contribuyan al logro de los objetivos de la Seccion.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico II

Modificado, sequn Resolucion CD. 247-2022 de 25 noviembre de 2022

Encargado (a) de Monitoreo y Evaluacién

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Monitoreo y Evaluacion
Nombre de la Direccién | Direccidn

o Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Seccién de Planificacion Institucional

Seccidn:

Reporta a: Jefe de Seccién de Planificacién, Sub-Director, Director

Supervisa a:. N/A

Relacién externa con: Representantes de entidades del Sector Privado, PUblico y entidades
auténomas del Estado.

Relacién interna con: Direccién, Sub-Direccion, Coordinadores, Jefes de Seccidén vy

Encargados de Unidad.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Elaborar todos los insfrumentos necesarios para recopilar datos desde las unidades administrativas
de la ENCA, proveer asistencia técnica en el disefo, elaboraciéon y gestion del sistema de monitoreo
y evaluacién, que permita la recoleccién y andlisis de datos, visualizacion de indicadores y
resulfados de manera frecuente.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura, Ingeniero Agrobnomo,
Ingenieria Industrial, o carrera afin.
Anos de Experiencia: 2 anos de ejercicio profesional como minimo, 4 anos de experiencia
comprobable en puestos similares, acreditacién de capacitaciones.
Competencias Experiencia en sistema de monitoreo y evaluacion, SIGES, SINACIG, PEI,
Indispensables: POA, POM
Conocimientos: Conocimientos avanzados de Excel y otros programas de andlisis
estadisticos y conocimientos solidos de estadistica y andlisis de datos,
Colegiado Activo: Si, vigentes.
Licencia de conducir: Si, vigentes.

COMPETENCIAS DESEABLES
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Competencias Probidad
Generales: Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Solucién de problemas

Pensamiento analitico

Proactividad

Conocimiento de legislacidn y normativas gubernamentales y de
entidades auténomas.

Manejo de programas informdticos a nivel avanzado

Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracion vy
control (SICOIN, SIGES, SIPLAN).

Conocimiento en la elaboracion de plan estratégico,
operativos.

CONDICIONES DE TRABAJO

Competencias
Especificas:

planes

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. Eventualmente los fines de semana
segun requerimiento de la Seccidén, Coordinacion o Direccién

Ubicacién Geogrdfica: | Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina.

Manejo de Maquinaria: | N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrollo, fortalecimiento e implementacion de un sistema de monitoreo y evaluacién de la ENCA.

Desarrollar los instrumentos necesarios para la recoleccion de datos que alimenten el sistema de
monitoreo y evaluacién segun KPI's.

Proveer asistencia técnica en el sistema de monitoreo y evaluacién, a los coordinadores, jefes de
seccién y encargados de unidades de la ENCA.

Gestionar la informacién generada en el sistema de monitoreo y evaluacion digital e informdtico,
para la elaboracion de informes ejecutivos.

Elaborar médulos de informacién en los medios digitales, basados en los datos gestionados vy
analizados del sistema de monitoreo y evaluacion, apoyando a la comisidon técnica asignada.

Atender las actividades afines al sistema de monitoreo y evaluaciéon y asignadas al POA, PEl, POM,
POT, segUn manuales y procedimientos, por el jefe inmediato.

Apoyo al Sistema Integrado de Gestidn segun instrucciones por el jefe inmediato.
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Monitorear y dar seguimiento a la ejecucion de los planes estratégicos de Ia ENCA

Monitorear el desarrollo y ejecucion del Plan Operativo Anual de la ENCA

Participar en reuniones técnicas convocadas por el Jefe de Seccidn, para la coordinacion y
evaluacién de actividades.

Oftras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesionall Puesto Nominal: Profesional |l

Encargado (a) de Sistema Integrado de Gestion.

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Sistema Integrado de Gestion

Nombre de la Direccion

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidn de Planificacién Institucional

Seccion:

Reporta a: Jefe Seccion de Planificacion Institucional

Supervisa a: Comité de SSO, Brigadas y otros asignados.

Relacién externa con: Instituciones publicas, ONG ‘s y Privadas, proveedores, Técnicos
orientadas a la Salud y Seguridad Ocupacional, asi como entes
certificadores y de acreditacion.

Relacioén interna con: Estudiantes, trabajadores administrativos, técnicos y operativos.
Profesores.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administra, direcciona y brinda seguimiento a los programas de Seguridad Ocupacional y
Sistemas de Gestidon, a través del desarrollo de planes de prevencién, riesgo, control y
supervision de proyectos y actividades afines con el area, con base a la legislacion nacional
en materia de Seguridad Ocupacional, sistemas de gestién, normatividad nacional e
internacional, velando por las buenas practicas agricolas, de manufactura y
comercializacién, que garantice las operaciones de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura, Ingeniero
Agrénomo, Ingenieria Industrial, o carrera afin.

Afos de Experiencia: Acreditacién de capacitaciones afines al puesto, estudios de
maestria (deseable),

Competencias Conocimientos de Leyes, normas nacionales e internacionales y

Indispensables: reglamentos relacionados con Seguridad Ocupacional,
Certificaciones, Sistemas y Auditorias de Gestidon. Reporte de ISR

Colegiado Activo: Si
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Licencia de Conducir: Vigente

Tarjetas de Salud: Si

 COMPETENCIASDESEABLES

Competencias Generales | Probidad

Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Razonamiento Critico

Capacidad de Analisis, sintesis y redaccion.
Manejo, negociacion y transformacion de conflictos
Habilidad numérica

Capacidad de Gestion

Proactivo

Identificacion y soluciéon de problemas

Supervision y Control

Dominio de Legislacion Vigente Administracion de recurso

humano

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7: 00 a 15:30 horas. Eventualmente los fines de
semana segun requerimiento de la Seccién, Coordinaciéon o
Direccion.

Ubicacion Geografica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Alto

Contaminacion: Media

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y Computo, EPP, Equipo de Seguridad Industrial y
Ocupacional.

Manejo de Maquinaria: | N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Coordinar el sistema integrado de gestion de la ENCA.
Implementar politicas y estandares nacionales e internacionales en gestién de Calidad,
inocuidad, ambiental, buenas practicas agricolas, responsabilidad social, responsabilidad
educativa, etc.
Implementa, coordina y ejecuta las politicas de Seguridad Ocupacional, segun normativas
vigentes en el pais.
Realizar actividades de informacion y formacion basica a los trabajadores.
Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal a su cargo, comités de
SSO, brigadas de emergencia y otros.
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Dirigir los programas de capacitacion en materia de Seguridad Ocupacional, certificaciones,
normativas y estandares nacionales e internacionales.

Establecer juntamente con el superior inmediato y autoridades las politicas a seguir y de
actualizacién en materia de Seguridad Ocupacional y Sistemas de Gestion.

Coordinar procesos de inspeccion en los puestos de trabajo.

Coordinar, controlar y validar las areas de trabajo, a través de Evaluaciones de riesgos y
planes preventivos.

Supervisar y dotar de Equipo de Proteccion Personal y la inocuidad de los insumos o productos
a utilizar, asi como concientizar a los trabajadores de la importancia de su uso.

Organizar e integrar el comité de Seguridad Ocupacional.

Conformacion, capacitacion y equipamiento a las brigadas de emergencia.

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion asignadas.

Elaborar y Ejecutar programas de Vigilancia Epidemioldgica.

Supervisar y realizar inspecciones de campo para verificar los requerimientos del Sistema de
Gestion.

Analizar de los diferentes riesgos y accidentes laborales, de higiene y aspectos ambientales
de todas las operaciones de la ENCA.

Elaboracion y validacion de planes de respuesta y contingencia conjuntamente con el
Comité de Salud y Seguridad Ocupacional y sus brigadas de emergencia.

Auditar el Sistema de Gestién, desarrollando evaluaciones de cumplimiento,
documentacion y actualizacién de los procesos.

Medidas correctivas, preventivas y de mejora continua, de acuerdo a las no
conformidades

y observaciones encontradas en las auditorias internas y externas, proponiendo acciones
de mejora continua.

Revisidn y actualizacién de Manuales de acorde a normativas, legislacion y certificaciones
nacionales e internacionales.

Implementar, gestionar y manejar los Sistemas de Gestion.

Otras actividades que le sea asignado por el jefe inmediato o maxima autoridad.

Elaborar y ejecutar POA, PAC y presupuestos del area correspondiente.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional II
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Modificado segUn Resolucidn 247-2022 de fecha 30 de noviembre de 2023

Encargado (a) de Unidad de Proyectos

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
Puesto Funcional: Encargado de Unidad de Proyectos
Nombre de la

Coordinacion:
Nombre de la Unidad o

Direccion

Unidad de Proyectos

seccion:

Reporta a: Jefe de Seccion de Planificacién Institucional

Supervisa a: Asistente de la Unidad de Proyectos de Inversidon

Relacion externa con: SEGEPLAN, Ministerio de Ambiente y Recurso Naturales ~-MARN-
, Contratistas, Ministerio de Finanzas Publicas.

Relacion interna con: Direccidon, Coordinadores, Jefe de Seccion y Asistente Unidad

de Proyectos de Inversion.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar y gestionar los proyectos de inversion de infraestructura de la ENCA aprobados
por la autoridad administrativa superior respectiva.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado licenciatura: en Ingenieria
Civil o Arquitectura, estudios de maestria (deseable).

Afios de Experiencia: 2 afios de ejercicio profesional, 4 afios de experiencia
comprobables en puestos similares.

Competencias Administracion de Proyectos de infraestructura publica.

Indispensables: Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracion

y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS, SNIP).

Manejo de Programas Informaticos (Microsoft Office, AutoCad,
Vector Works, Revit, Project, ArtLantis, 3ds Studio).

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de conflictos.

Pensamiento Analitico.

Capacidad de Gestion.

Proactivo.

Elaboraciéon y Administracion de Presupuesto institucional de
inversion.

Identificacién y Solucion de Problemas.Supervisién y Control.
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes 07:00 a 15:30 horas. y turnos de fin de semana

y dias festivos cuando sea requerido por la unidad.

Ubicaciéon Geogréfica: Barcenas, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad Personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Control, seguimiento y actualizaciones de los avances de cada proyecto de inversién en los
sistemas gubernamentales.

Revisar y aprobar la correcta elaboracién de los presupuestos de cada proyecto de
inversion.

Elaboracion informe para la autoridad administrativa superior, de los avances de los
proyectos de inversion.

Realizar dictdmenes técnicos y asesoria a eventos de cotizacion vy licitacion.

Coordinar con contratistas ejecutores, sitios de entrada de materiales de construccion,
planes de trabajo y l6gica en general.

Elaborar bases de cotizacién y licitacion de cada proyecto de inversion.

Elaborar términos de referencia de cada proyecto y estudios de inversion.

Elaborar Plan Operativo Anual de la Unidad.

Emitir drdenes y actas de inicio de cada Proyecto de Inversidon adjudicado.

Gestionar la aprobacion de cada proyecto de inversion en SEGEPLAN, para la vinculacional
presupuesto general.

Gestionar las érdenes de cambio, acuerdos de trabajo suplementario y acuerdo de trabajos
extras.

Presentacion de Proyectos nuevos y en ejecucion a Direccidon y Consejo Directivo.

Control y seguimiento de finanzas de anticipos, cumplimiento de contrato, conservacion de
obra y de saldos deudores.

Gestionar la publicaciéon de los eventos de cada proyecto de inversién en el portal
GUATECOMPRAS.

Apoyo a las Coordinaciones y Unidades en disefio, remodelaciones a nivel administrativo dela
ENCA

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

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional II
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Asistente de Unidad de Proyectos

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Unidad de Proyectos
Nombre de la
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o

Direccion

Unidad de Proyectos

Seccion:

Reporta a: Encargado de Unidad de Proyectos, Jefe de Seccién de
Planificacion Institucional.

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: SEGEPLAN, Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales-MARN,
Contratistas.

Relacion interna con: Jefe de Unidad de Proyectos de Inversion, Coordinadores, Jefes

de Seccion y personal administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en la gestion administrativa y supervisar los proyectos de inversion en infraestructura.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en Ingenieria Civil o Arquitectura.

Afios de Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias Supervision de Proyectos de infraestructura publica
Indispensables: Conocimiento de sistemas gubernamentales de administracion y

control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS, SNIP).

Manejo de Programas Informaticos (Microsoft Office, AutoCad,
Vector Works, Revit, Project, ArtLantis, 3ds Studio).

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Negociacion y Trasformacidén de conflictos.
Especificas Pensamiento Analitico.

Capacidad de Gestion.

Proactivo.

Seguimiento de la ejecucion presupuestaria en proyectos de
inversion en estado de ejecucion.

Identificacion y Solucion de Problemas.

Supervision y Control.




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Codigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacién y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geogrifica: Barcenas, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad Personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina

Manejo de Maquinaria: N/A

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

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

Elaborar bases de cotizacion y licitacion.

Revisidn de los nuevos proyectos de inversion a nivel de planificacion.

Elaboracion de rubros/renglones de trabajo.

Cuantificacion de materiales.

Realizar dictdmenes técnicos y asesorias a eventos de cotizacion vy licitacion.

Supervision de proyectos de inversion en ejecucion.

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

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

Control de bitacoras autorizadas por la Contraloria General de Cuentas, por cada proyecto
de inversion en estado de ejecucion.

Realizar dictdmenes técnicos y asesoria a eventos de cotizacidn vy licitacion.

Revisar y aprobar cantidades de trabajo de proyectos de inversion.

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

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

Apoyar en la planificacion de cada proyecto de inversion.

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

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

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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SECCION DE PERSONAL
Jefe (a) de Seccidén de Personal

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Jefe de Seccidn de Personal

Nombre de la Direccion

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion de Personal

Seccion:

Reporta a: Director, Sub-Director

Supervisa a: Personal de la Seccion

Relacion externa con: Contraloria General de Cuentas, Proveedores de bienes y
servicios, representantes de Instituciones Cooperantes Ministerio
de Trabajo, SAT, otras Instituciones y Entidades Publicas y
Privadas afines al giro de actividades de la ENCA.

Relacioén interna con:; Todo el personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar eficientemente el personal de la ENCA para lograr como objetivo central reclutar,
seleccionar, realizar la induccién, administracion, evaluacion y desarrollo integral del personal.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en Administracion de

Empresas o Psicologia Industrial o Administracion de Recursos
Humanos u otras carreras afines, estudios de maestria.

Afos de Experiencia: 3 afios de ejercicio profesional como minimo y 6 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

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Administracion de presupuestos
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y control

CONDICIONES DE TRABAJO
Horarios/Jornada: No sujeto a horario.
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Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Administrar la Seccion de Personal de la ENCA.

Apoyar a la Direccion y Sub-Direccion en la toma de decisiones administrativas del personal.
Elaborar, presentar para autorizar y ejecutar del Plan Operativo Anual.

Generar informes periddicos de Ejecucion del Plan Operativo Anual de la Seccion de Personal.
Planificar, Disefar y Presentar para autorizacién planes, programas y procesos inherentes a la
Seccién de Personal.

Planificar, Disefiar y Presentar para autorizacion y ejecutar los procesos de mejora de la
Seccién de Personal.

Promover el desarrollo integral del personal de la ENCA

Dirigir y supervisar el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién e induccién y
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 demas prestaciones de cada uno de
los trabajadores de la ENCA.

Revisar la generacion de la planilla mensual para el pago de los salarios de todo el personal
de la ENCA, y trasladarlo para su ejecucion a la Coordinacion Administrativa 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.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional III
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Secretaria de Seccién de Personal

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria

Nombre de la Direccion

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion de Personal

Seccion:

Reporta a: Jefe de Seccion de Personal

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas, IGSS, SAT, entre otras afines a
los objetivos de la Escuela y al que hacer de la seccion de
Personal, proveedores de servicio.

Relacion interna con: Todo el personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacién media de secretariado.
Afos de Experiencia: 3 aflos de experiencia en puesto similar.
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos vy
Indispensables: virtuales.

Redaccion de documentos oficiales.

Interno y externo, habilidad para comunicarse.

Manejo de sistema virtuales del 1GSS.

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 DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacién y Transformacion de conflictos
Capacidad de gestién

Organizacion y control

Minuciosidad

Confidencialidad

Redaccion y ortografia Proactividad
Taquigrafia

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicaciéon Geogréfica: Barcena, 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: Equipo de cémputo, fotocopiadora, planta telefénica.

Manejo de Maquinaria: N/A

~ FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Dar atencion y servir al cliente interno y externo.

Administrar el archivo de la Seccion de Personal.

Elaborar y distribuir la correspondencia que emite la Seccién de Personal.

Controlar y Administrar la documentacion y correspondencia emitida ante la Contraloria
General de Cuentas.

Elaborar y llevar el control de los Certificados del IGSS y otros formularios emitidos por la
Seccion de Personal.

Elaborar y llevar el control del registro de vacaciones del personal de la ENCA.

Apoyar actividades de Reclutamiento y Seleccion de Personal y Capacitacion y Desarrollo.
Elaboracion de contratos administrativos para la contratacion de personal segin su
requerimiento.

Control de las boletas de pago del Personal de la ENCA.

Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Codigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacién y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

Encargado (a) de Desarrollo de Personal

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Desarrollo de Personal

Nombre de la Direccion

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion de Personal

Seccion:

Reporta a: Jefe de Seccién de Personal

Supervisa a: Asistente de Desarrollo de Personal

Relacién externa con: Proveedores de servicio, representantes de Organismos
Cooperantes Nacionales e Internaciones, Representantes de
Instituciones Afines a la ENCA, Universidades.

Relacion interna con: Personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Disefar, Dirigir, Coordinar, Controlar, Ejecutar Programa Anual de Capacitacion e Integracion
del Personal de la ENCA a fin de optimizar las competencias y habilidades requeridas para
cumplir con los objetivos estratégicos de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de Licenciatura en
Pedagogia o Psicologia clinica o industrial o Recursos Humanos
o Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial,

Afos de Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares, de preferencia en
instituciones educativas.

Competencias Manejo paquete Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Indispensables: Conocimiento en Pruebas Psicométricas, Conocimientos en

administracion publica, Manejo de DNS, Conocimiento de
competencias laborales.

Colegiado activo: Si

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacién de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Administracion de presupuestos
Identificacion y solucion de problemas

- CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. turnos de fin de semanay
dias festivos cuando sea requerido por la Seccidn.

Ubicaciéon Geogréfica: Barcena, 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 y computo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Disefar, planificar, coordinar, ejecutar Programa Anual de Capacitacién e Integracion del
personal de la ENCA.

Administrar el proceso de Capacitacion y desarrollo del Programa Anual de Capacitacion e
Integracion del personal de la ENCA.

Prever y administrar el presupuesto y financiamiento de las actividades de capacitacion, en
equipo con la Seccion de Personal.

Desarrollar instrumentos de medicion periddica del proceso de capacitacion y desarrollo del
personal de la ENCA.

Desarrollar instrumentos de evolucién de los procesos de capacitacion y desarrollo del
personal de la ENCA.

Desarrollar el proceso de induccién general de la ENCA del personal de nuevo ingreso a la
institucion.

Coordinar con los representantes de instituciones cooperantes afines a la ENCA para el
desarrollo de actividades de capacitacion.

Ser facilitador en eventos de formacion y capacitacion de la Institucion.

Realizar la logistica de los eventos de capacitacion organizados por la Seccidén de Personal.
Coordinar el desarrollo de los procesos administrativos vinculados con la acreditacion de las
capacitaciones de la carrera profesional en la ENCA.

Apoyar a la Coordinacion de la Evaluaciéon del Desempefio de los colaboradores de la ENCA.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Encargado (a) de Admisién de Personal

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Admision de Personal

Nombre de la Direccidn.

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidn de Personal

Seccion:

Reporta a: Jefe de Seccion de Personal

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Aspirantes, Proveedores de servicio, Instituciones Publicas y
Privadas para verificacion de referencias.

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefe de Seccidn, personal
administrativo y docente.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proveer a la ENCA del mejor recurso humano a través de la aplicacion de politicas, normas y
procedimientos relacionados con el proceso de captacion, reclutamiento y seleccién del
personal de nuevo ingreso.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de Licenciatura en Psicologia
o Administracién de Empresas o Recursos Humanos o carrera
afin.

Afos de Experiencia: 2 afios en puesto similares.

Competencias Conocimientos de pruebas psicométricas.

Indispensables: Procesos de admisidon de personal.

Word, Excel, PowerPoint, Outlook.

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Integracién de equipos Comunicacién

Orientacion de servicio

Negociacién y transformacién de conflictos

Capacidad de gestién

Relaciones Interpersonales

Conocimiento de legislacién laboral entidades estatales y/o
auténomas.

Conocimiento de gestion de procesos de recursos humanos
Manejo de programas informaticos a nivel usuarios

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 horas. Y turnos de fin de
semanay dias festivos cuando sea requerido por la Seccion.

Ubicacion Geogréfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Oficina y cdmputo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar, Actualizar y Administrar base de datos de aspirantes a vacantes.

Desarrollar el proceso de captacion, reclutamiento y seleccion de personal de nuevo ingreso
a la ENCA.

Disefiar y publicar convocatorias de recurso humano a nivel interno y externo.

Atender requerimientos de personal a puestos vacantes o de nueva creacion.

Actualizar el Manual de Puestos y Funciones del personal de la ENCA.

Realizar proceso de captacion, reclutamiento y seleccion de personal en base a protocolos
de Recursos Humanos.

Realizar y analizar pruebas Psicométricas al personal de nuevo ingreso.

Elaborar informes ejecutivos de seleccidn de aspirantes para presentar a la Coordinacion o
unidades.

Apoyar en la realizacion de entrevistas y evaluaciones de pruebas psicométricas aplicadas a
los aspirantes a puestos vacantes de la Escuela.

Realizar las coordinaciones necesarias con los coordinadores y jefes inmediatos de las distintas
areas en las que surjan vacantes para la realizacion de entrevistas.

Mantener registro actualizado de plazas vacantes y movimientos de personal interno de la
ENCA.

Integrar los expedientes de seleccion de personal.

Llevar registro actualizado de plazas vacantes y movimientos de personal interno en la ENCA.
Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Encargado de Beneficios y Compensaciones

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Encargado de Beneficios y Compensaciones

Nombre de la Coordinacion:

Direccion

Nombre de la Unidad o Seccidn:

Seccidn de Personal

Reporta a:

Jefe de Seccidon de Personal

Supervisa a:

Asistente de Beneficios y Compensaciones

Relacion externa con:

Incluir las entidades del Estado (CGC, SAT, IGSS, MINFIN, MINTRAB) |
Entidades Bancarias, personal subcontratado (Servicios Técnicos vy
Servicios Profesionales.

Relacidninterna con:

Personalde la ENCA y STENCA

logro de los objetivos institucionales.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, administrar y ejecutar los procesos relacionados con beneficios y compensaciones del personal
de la ENCA, garantizando el cumplimiento de la normativa institucional y legal vigente, en apego a los
lineamientos de la Seccion de Personal, contribuyendo a la estabilidad laboral del recurso humano y dl

Escolaridad:

. REQUISTOSDELPUETO

Titulo a nivel Universitario en grado de Licenciatura en las carreras de|
las Ciencias Econdmicas.

ANos de Experiencia:

2 afos de experiencia en el desempeno de su formacion.

Competenciasindispensables:

De preferencia con conocimientos en Legislaciéon laboral
guatemalteca vigente, normativas del IGSS, SAT, Ministerio de
Trabajo, entre otros.

Deseable con conocimientos en el Manejo de
gubernativos como: SIGES, SICOIN, Guatendminas.
Reporte de ISR

los sistemas

Colegiado Activo:

Sl

Licencia de Conducir:

Sl

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Conocimiento en administracion de ndéminas, planillas y presupuestos|
laborales

Razonamiento critico

Habilidad numérica

Proactivo

Capacidad de gestion

Capacidad de andilisis, sintesis y redaccion.

Manejo y resolucion de conflictos
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Supervision y control
Manejo de personal
Conocimiento avanzando de Office

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 Institucion.

Ubicacion Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva y en las Fincas de la ENCA cuando sea requerido
por su superior inmediato.

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Gestionar integralmente el Area de Beneficios y Compensaciones del personal de la ENCA, mediante Ig
planificacion, administracién y actualizacion de bases de datos, archivos que permitan un funcionamiento
eficiente y orientado aresultados, asegurando la confidencialidad de la informacién y el cumplimiento de
la normativa aplicable.

e Disenar, elaborar y coordinar una base de datos integral de trabajadores que siva como fuente
confiable para la generacion de informes, andlisis y toma de decisiones, asegurando en todo
momento la confidencialidad y resguardo de los datfos.

e Coordinar y garantizar la elaboracién de néminas, planillas y pago de honorarios en tiempo v,
forma.

e Ingresar informacién en los sistemas relacionados con ndminas, planillas y pago de servicios
técnicos y/o profesionales.

Ejecutar procesos administrativos y técnicos vinculados al Area de Beneficios y Compensaciones,
garantfizando el cumplimiento de procedimientos internos y externos ante entidades como el IGSS,
Ministerio de Trabajo, SAT, Contraloria General de Cuentas, Juzgados, entre ofros, en coherencia con los
lineamientos institucionales de la ENCA.

e Cumplir con procedimientos internos y externos relacionados con compensaciones y beneficios.

e Implementar medidas correctivas, preventivas y de mejora confinua de acuerdo con las
inconformidades y observaciones encontradas en las auditorias internas y externas.

e Atender requerimientos internos y externos relacionados al drea.

Disehar, proponer y dar seguimiento a politicas y acciones estratégicas del Area Beneficios y
Compensaciones, brindando asesoria técnica y generando andlisis confiables que respalden la toma de
decisiones institucionales, asi como promoviendo el desarrollo organizacional y el bienestar del personal.

e Disenar, implementar y ejecutar el desarrollo de las politicas relacionado al drea de Beneficios |
Compensaciones.

e Controlar la informacién salarial, jornales, honorarios, vy la debida ejecucidén del presupuesto
acuerdo con las directrices de la Seccion de Personal.

e Elaborar opiniones, dictdmenes, providencias, y otros documentos administrativos que le sean
solicitados por su jefe inmediato.

e Brindar apoyo en el andlisis y archivo de documentos y expedientes de la Seccidén de Personal.

e Coordinar gestiones del carné de recreacion y divulgar beneficios laborales.
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Controlar, monitorear y reportar los registros de asistencia del personal, mediante la gestion eficiente del
sistema biométrico institucional, la emision de reportes peridédicos por unidad de trabajo, y la verificacion
de la informacién en conjunto con solicitudes de permisos, licencias, nombramientos y vacaciones, para
contribuir al cumplimiento de la normativa laboral.
e  Garantizar el registro, control y monitoreo de marcaijes en el sistema biométrico.
e Socidlizar reportes de marcaje a las jefaturas de unidades a fin de asegurar una gestién
fransparente y eficiente del confrol de asistencia.
e Cotejar informacién de asistencia con permisos, licencias, nombramientos y vacaciones previo a
las gestiones inherentes al puesto y a la Seccidn.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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Asistente de Beneficios y Compensaciones

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Beneficios y Compensaciones

Nombre de la Direccion

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion de Personal

Seccion:

Reporta a: Encargado de Beneficios y Compensaciones y Jefe de Seccion
de Personal.

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores de servicio externos y/o subcontratados

Relacion interna con: Personal de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar Eficientemente Programa de Beneficios y Compensaciones para el personal de la

ENCA.
REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion media como Perito Contador
Afos de Experiencia: 3 afios en puesto similares.
Competencias Manejo de los sistemas gubernativos como: SIGES, SICOIN,
Indispensables: Guatendminas,

Word, Excel, PowerPoint, Outlook
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Integracion de equipos

Negociacion y Transformaciéon de conflictos

Capacidad de gestién

Confidencialidad Pensamiento analitico Habilidad numérica
Control y seguimiento de procesos

Detallista

Conocimiento avanzando de Office Conocimiento en
administracion de ndéminas y Presupuestos laborales

Normativa laboral vigente

Conocimiento previo de SIGES y SICOIN

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: Presupuestos

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Apoyar al técnico de beneficios y compensacion con la programacion y ejecucion de los
beneficios y compensaciones de todo el personal de la ENCA.
Dar soporte en el desarrollo de las politicas de Retribucion y Programas de Beneficios.
Apoyar el control y analisis de los datos salariales y de honorarios de acuerdo con las
directrices de la Direccién y la Seccion de Personal.
Apoyar las actividades relacionadas con la administracion del programa de
Compensaciones y Beneficios para el personal de la ENCA.
Apoyar la elaboracion de planillas de pago al personal de la ENCA.
Apoyar las gestiones de pago por servicios de honorarios.
Ingresar informaciéon a programas SIGES y SICOIN de temas relacionados con planillas de
pago de servicios de honorarios.
Ejecutar procedimientos internos y externos de aspectos relacionados con Seguros Medico,
IGSS, Ministerio de Trabajo, SAT, etc.
Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion asignadas.
Otras actividades que el jefe inmediato le asigne.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II
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SECCION DE INVESTIGACION

Jefe (a) de Seccidén de Investigacion

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Jefe de Seccidén de Investigacién

Nombre de la
Coordinacion:

Direccion

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Seccién de Investigacidn

Reporta a:

Director y Sub-Director

Supervisa a:

N/A

Relaciéon externa con:

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

Relacién interna con:

Consejo Directivo, Director, Sub-Director, Coordinadores de

area, Jefes de Seccion, Asesor Juridico, Estudiantes, personal
administrativo y docente.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacién, Desarrollo y Administracién de las actividades de la Seccidén de Investigacion

de la ENCA.

Escolaridad:

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

Afos de Experiencia:

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

Competencias
Indispensables:

Ejecucion y direccion de planes de investigacion.

Metodologias de investigacion

Colegiado Activo

Si

Licencia de conducir:

Competencias
Generales

Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Capacidad de gestion

Identificacion y solucion de problemas
Pensamiento analitico

Disefio, Planificacion, Ejecucion,
proyectos de investigacion

Manejo de Microsoft Office
Administracion de recursos

Control y Monitoreo de
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.
Ubicacion Geografica: Barcena 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: Si, Computacion.
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Proponer las politicas y lineas de investigacion a desarrollarse en la ENCA.

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

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

Coordinar y supervisar la ejecucion de investigaciones en la ENCA

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

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

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

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

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

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional III
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UNIDADES DE DIRECCION ] ] ]
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y COMUNICACION
SOCIAL

Encargado (a) de Unidad de Acceso a la Informacién Publica yComunicacion Social

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Unidad de Acceso a la Informacidn Publica y Comunicacién Social

Nombre de la Coordinacion: Direccion

Nombre de la Unidad o Seccidn: Unidad de acceso a la informacion publica y comunicacion social

Reporta a: Direccion, Sub-Direccidon

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Representantes de Medios de comunicacion, entidades gubernamentales,
sector privado, embajadas, Consulados, municipalidades, entre otros.

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de seccidén, Encargados de
Unidades, Asesoria Juridica, Auditoria interna, estudiantes, personal docente,
administrativo y operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Garantizar la gestidn, acceso, difusidn, resguardo y transparencia de la administracion de la informacion de la ENCA y
sus unidades administrativas, asi como proyectar la imagen institucional.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura: en Ciencias de la
Comunicacion o carrera a fin, acreditacién de capacitaciones.

IAfios de Experiencia 2 afos de experiencia en el desempefio de su formacion.

Competencias Indispensables: De preferencia con conocimiento de la Ley de Acceso de Informacion Publica.
Habilidad de lectura, ortografica y redaccion.

Colegiado Activo: Si

Licencia de Conducir \Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

ITrabajo en Equipo

Competencias Especificas Capacidad de gestidn andlisis y sintesis

Creatividad

Conocimientos avanzados de informatica y administracion de redes sociales
Capacidad de manejo de tecnologias de la Informacién y comunicacién TICS.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 Horas. Y turnos de fin de semana y dias
festivos cuando sea requerido.
Ubicacion Geografica: Barcena, 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: Si, equipo de oficina y audiovisual.
|Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Disefiar politicas de comunicacion para la ENCA.
Atender las solicitudes de informacion de las coordinaciones o unidades de trabajo de la ENCA y entidades externas.

Elaborar y divulgar la Memoria Anual de Labores.
Mantener contacto permanente y cordial con los medios de comunicacidn y periodistas locales e internacionales.

Coordinar la actualizacion de la pagina electrdnica y supervisar su contenido en forma diaria y en todos los medios de
comunicacion existentes, tales como: redes sociales (Facebook, X, YouTube, TikTok, Instagram, LinkedIn, entre otras),
prensa, radio, television, y cualquier otro medio de comunicacién masiva.

Recibir y tramitar las solicitudes del publico con interés de acceso a informacién de la ENCA.

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

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

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién publica.

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

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacidn histdrica, actual
y futura de la institucion, que sea resguardada en el archivo general (muerto).

Administrar el archivo general de la ENCA.

Ser responsable de todas las actividades protocolarias y de etiqueta internas y externas de la ENCA (coordinacion,
logistica, atencidn, agenda, programa, invitaciones, etc.).

IAcompafiar a las autoridades a actividades y eventos dentro y fuera de la institucién cuando le sea requerido.

Redactar discursos de las autoridades cuando le sean requeridos.

Contactar medios de comunicacidn cuando sea necesario.

Visibilizar interna y externamente a la ENCA.

Atender entrevistas con medios de comunicacion, organizacion, empresas, cuando le sean designadas.

Coordinar el plan de divulgacion del proceso de admisidon de estudiantes y coordinar su ejecucion. Revista CERES y
Periddico El Sembrador, comité editorial.
Realizar otras atribuciones que, de acuerdo con su competencia, le sean asignadas por la Direccién de la ENCA.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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Asistente de Unidad de Acceso a la Informacién PUblica yComunicacidn Social

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y
Comunicacion Social
Nombre de la Direccion

Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion

seccion: Social

Reporta a: Encargado de Unidad de Acceso a la Informacién Publica y
Comunicacion Social

Supervisa a: Ninguno

Relacién externa con: Representantes de Medios de comunicacién, personas
externas, entidades gubernamentales.

Relacioén interna con: Personal de la ENCA, Estudiantes, Consejo Directivo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar el apoyo administrativo y secretarial que requiera la Unidad Acceso a la Informacion
Publica y Comunicacién Social.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel diversificado.
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
Indispensables: virtuales.

Habilidad de redaccién
Colegiado Activo N/A
Licencia de conducir N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Capacidad de gestién
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio de taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivo

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 unidad.

Ubicacion Geogréfica: Barcena, 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: Si, equipo de oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas y secretariales requeridas por la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y Comunicacidon Social de la ENCA.

Atender y orientar al personal interno y externo que se relacione la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica y Comunicacion Social de la ENCA.

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

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

Resguardar toda la correspondencia y documentacion de la Unidad.

Dar seguimiento a procesos administrativos y secretariales de la Unidad.

Brindar apoyo logistico en actividades organizadas por la Unidad.

Atender las comunicaciones telefénicas entrantes y salientes de la Unidad.
Manejo de los sistemas que le sean asignadas.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I
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Técnico de Archivo General

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Archivo General

Nombre de la Coordinacion: Direccion

Nombre de la Unidad o Seccidn: Unidad de Acceso a la Informacién Publica y Comunicacion Social

Reporta a: Encargado (a) Unidad de Acceso a la Informacion Publica y Comunicacion Social

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Entidades publicas y privadas, publico en general.

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de seccién, Encargados de
Unidades, Asesoria Juridica, Auditoria interna, personal docente, administrativo
ly operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Ejecutar los procesos de recepcion, digitalizacion, clasificacién, resguardo y administracion de los documentos del
archivo general institucional, aplicando las normas de transparencia nacionales e internacionales vigentes, para

garantizar la disponibilidad, conservacion y acceso oportuno a la informacidn.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Educacion a nivel diversificado; estudios universitarios deseables en materia de
archivo.
IAfios de Experiencia 2 afos de experiencia en el desempefio de su formacion.
Competencias Indispensables: Conocimiento en el manejo de paquetes de Office.
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir Deseable
COMPETENCIAS DESEABLES |
Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

ITrabajo en Equipo

Competencias Especificas Orden y disciplina en el manejo de documentos
Responsabilidad y ética en el resguardo de informacién
Proactividad en la mejora de procesos

Reporteria
Creatividad

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 07:00 a 15:30 Horas. Y turnos de fin de semana y dias
festivos cuando sea requerido.

Ubicacion Geografica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto
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Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Alto
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Si, equipo de oficina y cdmputo
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Garantizar la correcta recepcion, digitalizacidn, clasificacidn, resguardo y administracion de los documentos del archivo
para asegurar la disponibilidad, conservacién y acceso oportuno a la informacion.
e  Recibir, digitalizar, clasificar, registrar y custodiar la informacion generada por las distintas unidades,
secciones, coordinaciones y otras areas que forman parte de la ENCA.
e Mantener actualizado el inventario documental y control del archivo general, identificando documentos
histdricos, activos y de conservacidon permanente.
e  Realizar las copias de respaldo, control de acceso y protocolos de recuperacién ante pérdida o dafio de la
informacion.
Aplicar técnicas de conservacidon y resguardo de los documentos institucionales, asegurando su integridad y
preservacion a largo plazo.
e Implementar procedimientos de almacenamiento fisico y digital que eviten el deterioro, pérdida o dafio de los
documentos.
e Ejecutar procesos de depuracién y transferencia documental conforme a las normas de transparencia
nacionales e internacionales vigentes.
Apoyar la atencidn de solicitudes de informacidn publica y documental, asegurando respuestas oportunas y conforme
a las leyes aplicables vigentes.
e  Preparar, organizar y entregar la documentacion requerida por personal interno y/o externo o entidades|
publicas y/o privadas.
e  Registrar y dar seguimiento a cada solicitud para garantizar cumplimiento de plazos y normativas.
Generar reportes técnicos y administrativos que reflejen el estado, organizacidn y gestidn del archivo institucional.
e Elaborar informes periddicos sobre inventario, acceso, conservaciéon y depuracion de documentos.
e  Proponer mejoras en los procesos de archivo basadas en los reportes y resultados.
Recibir y promover capacitacion al personal responsable del manejo de archivo de las dreas que conforman la ENCA.
Realizar otras funciones que, de acuerdo con su competencia, le sean asignadas por su jefe inmediato y/o autoridades,
de la ENCA.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IlI

Resolucién CD. 221-2025
Justificacion: Se cred el puesto de: Técnico del Archivo General.
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UNIDAD DE INFORMATICA

Encargado (a) de Unidad de Informdtica.

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Encargado de Unidad de Informatica.

Nombre de la
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o

Direccion.

Unidad de Informatica.

Seccion:

Reporta a: Director y Sub-Director.

Supervisa a: Técnicos de Informatica.

Relacién externa con: Proveedores de Software/Hardware, con asesores informaticos
y otras entidades relacionadas con el cargo a fin.

Relacidén interna con: Direccidén, Subdireccion, Coordinadores, Jefes de Seccidn,

usuarios y alumnos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y desarrollar sistemas informaticos y de
plataformas, asi como de la operacion y administracidon de la infraestructura tecnoldgica,
garantizando la mejora y optimizacion de los procesos administrativos y educativos de la
ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en
Administracion de Sistemas Informaticos, Ingeniero en sistemas
o carrera a fin. Deseables estudios de Maestria afin al puesto.

Afios de Experiencia: 3 afos en puestos similares.

Competencias Sélidos conocimientos en implementacién, administracion y

Indispensables: mejora de base de datos, innovacion de procesos,
virtualizacion, programacion, seguridad informatica, sistemade
informacion, auditoria informatica, lenguaje de

programacion php, manejo de software y hardware, Redes,
Analisis y Disefio en Sistemas.

Colegiado activo: Si.
Licencia de conducir: Vigente.
Tarjetas de Salud: No.

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Probidad.

Integridad.

Actitud de Servicios.
Comunicacion Efectiva.
Relaciones Interpersonales.
Trabajo en Equipo.
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Razonamiento Critico.

Capacidad de Analisis, sintesis y redaccion.

Manejo de negociacion y transformacion de conflictos.
Capacidad de Gestion y Negociacion.

Proactivo.

Competencias Especificas

Liderazgo.

Iniciativa.

Administracion, gestion y manejo de presupuestos.
Identificacion y solucion de problemas.
Supervision y Control.

Exactitud y Orden.

Administracién de recurso humano.

Toma de decisiones.

Trabajo en equipo.

Pensamiento estratégico.

Orientacion al logro.

Creatividad e innovacion.

Gestién y aplicacién del cambio tecnoldgico.

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

No sujeto a horario.

Ubicacion Geogriéfica:

Barcena, Villa Nueva.

Ruido: Bajo.
Contaminacion: Bajo.
Esfuerzo Fisico: Bajo.
Esfuerzo Mental: Alto.
Esfuerzo Visual: Alto.
Riesgos: Bajo.
Manejo de Fondos: N/A.
Manejo de Equipo: Oficina y codmputo.
Manejo de Maquinaria: N/A.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Propone a la Direccion las politicas, normas, objetivos y planes relacionados al desarrollo
informatico institucional.

Asesorar en la toma de decisiones a la Direccién, en lo que corresponde adquisicion de
productos informaticos, hardware, software, proyectos de infraestructura tecnoldgica y la
contratacién de servicios necesarios para el desarrollo tecnolégico de la ENCA.

Planificar, organizar, dirigir, ejecutar y controlar las diferentes actividades relacionadas al
desarrollo informatico, operacion y administracion de la infraestructura tecnolodgica, soporte
técnico y atencién de usuarios.

Definir, verificar, gestionar y aprobar el funcionamiento el equipamiento, programas y
licencias, software, necesarias para las actividades informaticas de todas las areas de la
ENCA.




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Codigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacién y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

Disefa, define, verifica e implementa las politicas, estrategias y seguridad informatica de la
ENCA.

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

Elabora, programa, dirige, ejecuta y supervisa el plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos y redes informaticos de la ENCA, garantizando el resguardo y
backup de la informacién de los usuarios de manera sistematica.

Facilita e implementa hardware y software necesarios para el funcionamiento la ENCA.

Gestionar las solicitudes de compra para la Unidad de informatica de la ENCA.

Disefio y mantenimiento de redes de datos para su aplicacion.

Administrar, actualizar y brindar mantenimiento de los servicios de internet y pagina Web de
la ENCA.

Asignar y supervisar, actividades del personal bajo su cargo, fijando tiempos de entrega y
ejecucion de los trabajos, asi como evaluar la satisfaccion de los usuarios.

Elaborar programas de capacitacion, retroalimentacion para su personal a cargo.

Administracion de equipos de red, switch, router, servidores, etc.

Control de inventario de los recursos informaticos bajo su responsabilidad.

Verificar que los usuarios cumplan con las normas, politicas y procedimientos establecidos.

Programar y coordinar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo y programas
informaticos utilizados por la ENCA.

Evaluar, actualizar y mantener en materia de tecnologias de la informacién (TIC's).

Coordinar el disefio o reestructuracion de sistemas y/o procedimientos para el procesamiento
de datos.

Planificar, coordinar y participar en las instalaciones de equipo, redes y programas
informaticos.

Llevar inventario actualizado del lote informatico (ubicacion, estado, funcionamiento,
configuracion).

Realizar estudios técnicos y evaluar periddicamente los procesos operativos introduciendo
mejoras cuando se requieren.

Administra las politicas y la documentacion de los sistemas de informacion, incluidas las
estratégicas de respaldo, los materiales de capacitacion del usuario, los mapas de red y las
politicas de seguridad.

Evalla y gestiona la correcta y eficaz funcionalidad de los sistemas de la ENCA.

Elaborar dictamenes, oficios, providencias, informes y otros documentos relacionados con la
gestion informatica de la ENCA.

Participar en reuniones con coordinadores, jefes y usuarios de la ENCA, para coordinar
asuntos de caracter técnico-administrativo, y asesorarlos técnicamente en los diversos
aspectos relacionados con la informacién que deben proporcionar.

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

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional II
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Técnico (a) de Informdtica

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional: Técnico de Informatica
Nombre de la
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o

Direccion

Unidad de Informatica

Seccion:

Reporta a: Encargado de Unidad de Informatica

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores de servicio relacionado a su area.

Relacidén interna con: Encargado de Unidad de Informatica, Direcciéon, Sub-

Direccién, Coordinadores, Jefe de Seccién y Usuarios con
equipos de computo de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de Nivel Diversificado en computacion, electréonica o
carreras afines, ideal estudios universitarios.

Afios de Experiencia: 2 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias Sistemas de Informatica, reparacion en equipo de cémputo,

Indispensables: redes.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita.

Reparacion y mantenimiento de equipo de computo.
Integracion de equipos.

Negociacién y transformador de conflictos Capacidad de
gestion.

Manejo de paquetes de Microsoft.
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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 unidad.

Ubicacién Geografica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal Medio
Manejo de Fondos: N/A

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Apoyar en la planificacion de actividades administrativas y financieras a fines del
departamento de Informatica.
Proponer directrices o normativas que en el ambito de su competencia deben seguir las
demas Coordinaciones y Unidades de la ENCA.
Proponer politicas para la ENCA con respecto a la informatica y uso de equipos.
Participacion en reuniones de trabajo con otras unidades para coordinar los asuntos de
caracter técnico.
Asesorar técnicamente a los usuarios en los diversos aspectos relacionados con la
informatica, equipos de cdmputo, utilizacién de aplicaciones o software.
Brindar el soporte técnico en lo que corresponde a redes aldambricas como inaldmbricas.
Apoyar al Jefe de Informatica a la Planificacion, Coordinacion, Supervision, Evaluacion y
control de las actividades que correspondan a la Unidad.
Creacién de Usuarios y Correo electronico institucional para el personal nuevo en la ENCA.
Apoyo para estudiantes de la ENCA en lo que corresponde al manejo de software y
aplicaciones de computacion.
Mantenimiento y solucidon de problemas en la red de la ENCA.
Instalacién de antivirus en cada uno de los equipos de computo de la ENCA.
Configuraciéon de equipos de cdmputo nuevos, adquiridos para la ENCA.
Realizar instalaciones de los equipos relacionados con la computadora, impresoras,
proyectores etc.
Velar por el buen funcionamiento del equipo y software utilizados en las oficinas y en el
laboratorio de computacion para el servicio de la ENCA.
Otras actividades que se le sean asignadas por el Jefe de Informatica relacionadas con el
area de trabajo.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III
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Técnico (a) de Informdticall

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional: Técnico de Informatica I
Nombre de la
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o

Direccion

Unidad de Informatica

Seccion:

Reporta a: Encargado de Unidad de Informatica

Supervisa a: N/A

Relacidn externa con: N/A

Relacidén interna con: Encargado de Unidad de Informatica, Direcciéon, Sub-

Direccién, Coordinadores, Jefe de Seccién y Usuarios con
equipos de computo de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de Nivel Diversificado en computacion, electréonica o
carreras afines, ideal estudios universitarios.

Afos de Experiencia: 2 afos de experiencia en puestos similares.

Competencias Sistemas de Informatica, reparacion en equipo de cémputo,

Indispensables: redes.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita.

Reparacion y mantenimiento de equipo de computo.
Integracion de equipos.

Negociacién y transformador de conflictos Capacidad de
gestion.

Manejo de paquetes de Microsoft.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

A convenir segun las necesidades especificas del puesto.

Ubicacién Geografica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal Medio
Manejo de Fondos: N/A

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atencion en el laboratorio de la Unidad de Informatica.

Asesorar técnicamente a los usuarios del laboratorio en los diversos aspectos
relacionados con la unidad de ifimig equipos de computo, utilizacidon de aplicaciones o
software.

Proponer politicas con respecto al uso de equipos en el laboratorio de la Unidad.

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

Apoyar al Jefe de Informatica a la Planificacion, Coordinacion, Supervision, Evaluacion y
control de las actividades que correspondan a la Unidad.

Mantenimiento preventivo a los equipos del laboratorio de la Unidad de Informatica.

Apoyo para estudiantes de la ENCA en lo que corresponde al manejo de software y
aplicaciones de computacion.

Instalacién de antivirus en cada uno de los equipos de computo de la ENCA.

Otras actividades que se le sean asignadas por el Jefe de Informatica relacionadas con el
area de trabajo.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III
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Modificado segun Resolucidn 182-2023 de fecha 14 de noviembre de 2023

FINCAS

Encargado (a) de Finca

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

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

Seccion:

Reporta a: Director, Sub-Director

Supervisa a: Personal Operativo a su cargo

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

Relacidén interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion,

personal docente, administrativo y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 8 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias Experiencia en manejo de fincas agricolas y forestales.

Indispensables: Elaboracion de planes de manejo de finca.

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

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas

Habilidad numérica y oral

Redaccion de informes

Negociacion y resolucién de conflictos
Capacidad de gestidn

Manejo de personal

Responsabilidad

Manejo de presupuesto

Actitud orientada a cumplimiento de metas
Trabajar bajo presion

Priorizacién de actividades

~  CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada:

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

Ubicacion Geogriéfica:

Finca La Montaiiita, San Agustin Acasaguastlan, El Progreso.
Centro de Capacitacion Las Ninfas, Amatitlan, Guatemala.

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, motosierras
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Promover los planes de manejo de la finca.

forestal.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de reforestacién y aprovechamiento

Planificar la elaboracion de semilleros, trasplante y manejo de cultivos agricolas.
Profesional Veterinario asignado al area.

Planificar y ejecutar proyectos afines con Docencia.

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

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

Controlar los insumos y equipo del area de produccion forestal.

Elaborar requerimiento de compra de insumos agricolas y forestales

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

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

Ser regente Forestal en representacion de la ENCA

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico V

Modificado segun Resolucion 217-2023 de fecha 19 de noviembre de 2023
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Encargado (a) de Centro de Capacitacién LAS NINFAS

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Encargado de Centro de Capacitacion Las Ninfas

Nombre de la
Coordinacion:

Direccion

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Director, Sub-Director

Supervisa a:

Personal Operativo a su cargo

Relaciéon externa con:

Clientes y Proveedores, Instituciones privadas, gubernativas y
ONG ’s.

Relacién interna con:

Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion,
personal docente, administrativo y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

administracion y gestion.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia:

8 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Administracion publica, hotelera, gestion de proyectos.

Microsoft Office:

Power Point, Word, Excel Y Outlook.

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de conducir:

Vigente

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Habilidad numérica y oral

Redaccion de informes

Negociacion y resolucién de conflictos
Capacidad de gestion

Manejo de personal

Responsabilidad

Manejo de presupuesto

Actitud orientada a cumplimiento de metas
Trabajar bajo presion
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

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

Ubicacién Geografica:

Centro de Capacitacion Las Ninfas, Amatitlan, Guatemala.

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, motosierras
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar el Plan Operativo Anual del Centro de Capacitacion.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades que se desarrolla dentro de las instalaciones
del Centro.

Velar el éptimo funcionamiento de las instalaciones del Centro.

Profesional Veterinario asignado al area

Ser responsable del resguardo del equipo, mobiliario y de las instalaciones del Centro.
Planificar y ejecutar proyectos afines con el desarrollo del Centro

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

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

Controlar los insumos y equipo del Centro de Capacitacion.

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

Gestionar los pagos de los servicios del Centro de Capacitacion.

Controlar y supervisar todas las actividades que se desarrollen en Centro de Capacitacion.
Asistir y apoyar las actividades que se realicen en el Centro de Capacitacion.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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Técnico de Finca

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Técnico de Finca

Seccion:

Nombre de la Direccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o N/A

Reporta a:

Director, Sub-Director, Coordinador de Produccion

Supervisa a:

Personal Operativo a su cargo

Relacion externa con:

Clientes y Proveedores, Instituciones Privadas, Gubernamentales
yONG 's.

Relacion interna con:

Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion,
Personal Docente, Administrativo y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar el manejo eficiente de produccidn de la finca para cumplir los requerimientos y
objetivos internos de abastecimiento, comercializacién y ensefianza.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO
Perito Agrénomo o similar.

Afos de Experiencia:

3 afos de experiencia (deseable)

Competencias
Indispensables:

Experiencia en manejo de fincas agricolas, pecuarias y acuicolas
(deseable)

Microsoft Office:

Power Point, Word, Excel y Outlook.

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de conducir:

Vigente, preferentemente de vehiculo y/o motocicleta.

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES
Responsabilidad
Honestidad
Puntualidad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Habilidad numérica y oral

Redaccidén de informes

Capacidad de gestion

Manejo de personal de

campo

Manejo de Registros

Actitud orientada a cumplimiento de metas

CONDICIONES DE TRABAJO
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Horarios/Jornada:

Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas, turnos de fin de semanay
dias festivos cuando sea requerido por la Direccion y/o
coordinacion de produccion.

Ubicaciéon Geogréfica:

Finca Las Ninfas, Amatitlan, Guatemala.

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, motosierras
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar y ejecutar los planes de trabajo de la finca.

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de produccion en la finca.

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios necesarios para el desarrollo y ejecucién de
actividades productivas y administrativas de la finca.

Coordinar acciones de apoyo a las actividades vinculadas a la Coordinacion Académica que se
desarrollen dentro de la finca.

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

Controlar los insumos y equipo del area de produccién.

agroindustriales.

Elaborar requerimiento de

compra de insumos agricolas, pecuarios, forestales, vy

Supervisar todas las actividades que se desarrollen en la finca.

responsabilidad.

Custodiar adecuadamente los bienes muebles y equipo de la finca que estdn bajo su

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato y/o autoridades de la ENCA (Director,
subdirector y coordinador de Produccion)

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico II
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Pedn Finca Las Ninfas

 PERFILYDESCRIPTORDELPUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Pedn

Nombre de la Direccidn

Coordinacion:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccién:;

Reporta a: Técnico de Finca

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores y clientes.

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

administrativo y de campo.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender las areas productivas de la ENCA, realizando actividades, pecuarias y de piscicultura
para el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion.

Escolaridad: Saber leer y escribir

Afios de Experiencia: N/A

Competencias N/A

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
CompetenciasEspecificas Proactivo

Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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. CONDICIONESDETRABAO

Horarios/Jornada:

Jornada especial

Ubicacion Geogriéfica:

Amatitlan, Finca Las Ninfas

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 Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Atender las areas de produccion pecuaria, manejo de galpones y produccion de aves.
Manejar los estanques piscicolas.

Realizar mantenimiento a los estanques piscicolas.

Realizar actividades de mantenimiento en las instalaciones de la ENCA, como chapeo, pintura,
limpieza, cuidado de ornato, traslado de mobiliario y equipo cuando sea requerido.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo I
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Pedn Finca La Montanita

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Pedn

Nombre de la Direccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | N/A

Seccién:;

Reporta a: Encargado de Finca

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores y clientes.

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

administrativo y de campo.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender las areas productivas de la ENCA, realizando actividades agricolas, pecuarias y
forestales para el cumplimiento de los objetivos y metas de produccidn.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Saber leer y escribir
Afos de Experiencia: N/A

Competencias N/A

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
CompetenciasEspecificas Proactivo

Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Jornada especial.
Ubicacion Geografica: San Agustin Acasaguastlan, Finca La Montanita
Ruido: Medio
Contaminacion: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Bajo
Esfuerzo Visual: Bajo
Eduipo: Herramientas de campo
Manejo de Maquinaria: N/A

_ FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Realizar produccién de carbdn vegetal.
Elaborar y realizar mantenimiento de rondas corta fuego para prevenir incendios forestales

Realizar actividades en el mantenimiento del cultivo de café.

Controlar y alimentar a los animales de carga (equinos).

Realizar cosecha y beneficiado de cultivo de café.

Atender las areas de produccion pecuaria y forestal cuando sea asignado.
Manejar las buenas practicas agricolas.

Realizar actividades de mantenimiento en las instalaciones de la ENCA, como chapeo, pintura,
limpieza, cuidado de ornato, traslado de mobiliario y equipo cuando sea requerido.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA UDAI

Auditor Interno

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional: Auditor Interno
Nombre de la . .
. e Direccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o
Seccion: Unidad de Auditoria Interna
Reporta a: Consejo Directivo
Supervisa a: Auxiliares de Auditoria Interna
Relacidn externa con: Contraloria General de Cuentas
Relaciodn interna con: Direccidn, Sub-Direccion, Coordinaciones y Jefes de Seccidn.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Inspeccion, fiscalizacion y control de las operaciones contables y financieras de la ENCA; asi
como la evaluacién de sistemas, procedimientos y resultados institucionales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en Contaduria
Publica y Auditoria, estudios de maestria.

Afos de Experiencia: 5 afios ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones, y
como minimo 8 afos de experiencia en administraciéon publica.

Competencias Cursos de capacitacién aprobados que imparte la Contraloria

Indispensables: General de Cuentas.

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento analitico

Capacidad de gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos (Microsoft office)
Administracion de presupuesto de instituciones del estado.
Identificacion y solucion de problemas

Supervision y control

Habilidad para redactar y elaborar informes

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




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -

Codigo: 2018
ENCA-

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura

Version: 2018 y sus

-ENCA- modificaciones

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

No sujeto a horario.

Ubicacion Geogriéfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Bajo
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Oficina y cdmputo
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Elaborar el Plan Anual de Auditoria y presentarlo al Consejo Directivo para su aprobacion.
Gestionar en el sistema SAG UDAI el Plan Anual de Auditoria para enviarlo a Contraloria
General de Cuentas.
Emitir, a través del sistema SAG UDAI, los nombramientos a los auxiliares de auditoria, para
realizar las auditorias planificadas en el Plan Anual.
Revisar y aprobar a través del sistema SAG UDAI, los documentos elaborados por los auxiliares
de auditoria, en la etapa de planificacién, tales como: Cuestionarios de control interno,
cédula narrativa, programas de auditoria.
Revisar en el sistema SAG UDAI, los papeles de trabajo elaborados durante la etapa de
ejecucion de las auditorias.
Revisar y aprobar a través del sistema SAG UDAI, los informes de auditoria, generados por los
auxiliares de auditoria.
Presentar ante el Consejo Directivo, los informes de las distintas auditorias realizadas de
Acuerdo al Plan Anual.
Enviar a la Contraloria General de Cuentas, copias de los informes de auditoria, realizados.
Dar seguimiento a las recomendaciones formuladas por Contraloria General de Cuentas.
Analizar y emitir opinion en los casos que sean planteados por la Direccion
Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad de Auditoria Interna.
Elaborar la memoria de labores de la Unidad de Auditoria Interna.
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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Asistente de Auditoria Interna

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Puesto Funcional. Asistente de Auditoria Interna

Nombre de la

Coordinacion: Direccién

Nombre de la Unidad o

Seccion: Unidad de Auditoria Interna

Reporta a: Auditor Interno

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Contraloria General de Cuentas

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Auditor Interno, Coordinadores, Jefe de
Seccidn, personal administrativo y operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las auditorias para las cuales, sea nombrado, de Acuerdo al Plan Anual de Auditoria,
evaluando el control interno, registros, procedimientos y los resultados de las actividades
realizadas por las distintas coordinaciones y unidades de ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Competencias Cursos de capacitacion aprobados que imparte la Contraloria

Indispensables: General de Cuentas.

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento analitico

Proactivo

Manejo de programas informaticos

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

CONDICIONES DE TRABAJO
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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 Unidad.

Ubicacion Geografica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Ejecutar las auditorias para las cuales sea nombrada.

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

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

Elaborar en el sistema SAG UDAI, los informes de las auditorias realizadas, y gestionarlos para
su revisidn y aprobacién.

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

Verificar las normas y procedimientos conforme a las leyes vigentes.

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

Verificar los bienes inventariados que son objeto de baja.

Colaborar con la elaboracién del Plan Operativo Anual.

Colaborar en la elaboracidon de la memoria de labores.

Recibir y entregar correspondencia

Elaborar oficios, documentacion, entre otros.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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COORDINACION ACADEMICA

Coordinador (a) Académica

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Coordinador Académico

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacién Académica

Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

Reporta a: Direccion y Sub-Direccion

Supervisa a: Asistente en Administracion Educativa, Profesores, Claustro de

catedraticos, Encargado de Control Académico, Encargado
de Unidad de Practicas Agropecuarias, agroindustriales y
Forestales Supervisadas PAAFS, Pedagogo, y Encargado de
Unidad de Admision.

Relacion externa con:

Instituciones académicas publicas y privadas, Instituciones de
Investigacion, Empresas Privadas para gestion de convenios y
otros temas académicos.

Relacion interna con:

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

educativos de la ENCA.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia:

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

Competencias
Indispensables:

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

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES
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Competencias Generales

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Resolucion de conflictos

Capacidad de Gestién

Manejo de programas informaticos
Administracion de presupuestos

Analisis para solucidn de problemas
Procesos de admisidén de estudiantes
Capacidad de realizar propuestas de mejora continua.
Analisis estadisticos de datos educativos.
Supervision educativa

Conocimiento de sistemas
gubernamentales de

administracién ygestion

(SICOIN, SIGES,

GUATECOMPRAS).

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

No sujeto a horario.

Ubicacion Geogriafica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Presupuestos y fondo rotativo

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

telecomunicaciones.
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Gestionar adecuadamente el trabajo en equipo con las demas unidades administrativas de
la ENCA para optimizar el desarrollo de las actividades académicas.

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

Administrar el presupuesto asignado a la Coordinacién Académica para inversion y
funcionamiento.

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

Participar en comisiones de trabajo asignadas, afines al area académica.

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

Planificar y formular el presupuesto del plan operativo anual en conjunto con las unidades a
Su cargo.
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Planificar y coordinar el desarrollo del Acto de Graduacion de los estudiantes.

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de examenes de graduacion de los estudiantes.

Planificar, coordinar y supervisar el proceso de admisién de nuevos estudiantes.

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

Revisar, editar y autorizar las publicaciones internas y externas que realice la Coordinacién
Académica, en idioma inglés y espafiol.

Verificar el funcionamiento adecuado de las Unidades de Apoyo para el area académica
con el apoyo del Asistente en Administracién Educativa.

Velar por el buen desarrollo de investigaciones y proyectos de desarrollo a cargo de la
Coordinacién Académica.

Disenar, proponer y actualizar programas de proyeccion social de la ENCA.

Velar por el buen desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje, de acuerdo con el Plan y
Programa de Estudio vigentes.

Representar a ENCA en actividades académicas y de investigacion a nivel Nacional e
Internacional.

Representante de la ENCA ante instancias externas por nombramiento o designacion de
autoridades superiores.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Profesional IV

Categoria: Profesional

Secretaria de Coordinaciéon Académica

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
- hammoaovoeweo
Puesto Funcional: Secretaria
Nombre de la Coordinacién Académica

Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:;

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Padres de familia, representantes de otras instituciones
educativas y de investigacion

Relacién interna con: Profesores, Claustro de catedraticos, Estudiantes, Pedagogo,

Personal Académico, administrativo y técnico de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacion media de secretariado.
Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares.
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
Indispensables: virtuales. Redaccion de documentos oficiales.

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

Licencia de Conducir: N/A
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COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

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

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio de taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivo

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.

Ubicacion Geografica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Caja chica de la Coordinacion

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrollar todas las actividades secretariales como apoyo al Coordinador.

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

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

Realizar solicitudes de bienes, materiales y servicios para el funcionamiento de la
Coordinacién.

Elaborar ordenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la
Coordinacién.

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

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

Atender y realizar llamadas telefdnicas de la coordinacidon y mantener comunicacion via
electrénica con entidades externas segun le sea requerido.
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Comunicar eficientemente a todo el personal las disposiciones y notificaciones emanadas
de la coordinacion.

Dar tramite y seguimiento a los nombramientos y solicitudes de viaticos y combustible para
la realizacion de comisiones; asi como la liquidacidn y registro de los sistemas contables.
Elaborar, registrar, archivar y resguardar correspondencia y documentacién de la
coordinacion.

Elaborar, transcribir 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.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II

Encargado (a) de Unidad de Practicas Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas
PAAFS

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Unidad de Practicas Agropecuarias,
agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS
Nombre de la Coordinacion Académica.

Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Unidad de Practicas Agropecuarias, agroindustriales y Forestales

Seccion: Supervisadas PAAFS

Reporta a: Coordinador Académico.

Supervisa a: Estudiantes.

Relacion externa con: Empresas privadas, Instituciones Publicas, ONG's y otras

entidades donde los estudiantes realicen sus Practicas
Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS.
Relacién interna con: Estudiantes, personal Administrativo y docente de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de las Practicas Agricolas y Forestales Supervisadas
de los estudiantes del Noveno Cuatrimestre de las carreras impartidas en la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de nivel universitario en grado de licenciatura en ciencias
agricolas o pecuarias y/o forestales.

Afios de Experiencia: 2 afios en puestos similares

Competencias Experiencia en programas de extension Agricola y Desarrollo

Indispensables: Rural. Elaboracion y supervision de trabajos de investigacion.

Colegiado Activo: Si

Licencia de Conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES
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Competencias Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Amplio conocimiento de la realidad nacional agricola forestal.
Procesos productivos e industriales.

Proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Empatia

Habilidad en trato con adolescentes.

Pensamiento analitico.

Conocimiento y manejo de las TICs en programas académicos.
Capacidad de gestion.

Habilidad de redaccién y ortografia.

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes 6:30 a 16:15 horas. fines de semana y dias
festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Generales

Competencias
Especificas

Ubicacion Geogriéfica:

Barcena, 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 y de Computo

Manejo de Maquinaria:

Transporte liviano

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Coordinar el programa de Practicas Agricolas y Forestales Supervisadas.

Gestionar con entidades publicas, privadas y ONG 's la ejecucién de las Practicas
Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS.

Asesorar estudiantes en Practicas, Agricolas y Forestales Supervisadas y Proyectos
Empresariales.

Coordinar con el Coordinador Académico la asignacion de asesores a los estudiantes de las
Practicas Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS.

Velar por el buen desarrollo de las PAAFS, las relaciones interpersonales entre asesor de
campo, estudiante y asesor ENCA.

Llevar el registro y control de las evaluaciones de los estudiantes en las Practicas
Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS.

Coordinar la programacion de examenes de graduacién y la asignaciéon de ternas
evaluadores en conjunto con el Coordinador Académico.

Participar en actividades de promocién y admision de estudiantes.

Apoyar actividades académicas de produccidbn e investigacion que le sean

encomendadas.

Coordinar el programa de extension rural de la ENCA.

Elaborar el POA de la unidad.

Otras funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato.
CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Encargado (a) de Unidad de Control Académico

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Encargado de Unidad de Control Académico

Nombre de la Coordinacion Académica
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Unidad de Control Académico

Seccion:

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: Auxiliar de Control Académico

Relacion externa con: Profesionales Graduados, Padres de Familia, Instituciones

externas para Impresién y Registro de Titulos como SAT y
Contraloria General de Cuentas.

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion y
Unidades, Estudiantes, Pedagogos, Profesores, Personal
Administrativo de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar por el resguardo y debida actualizacién de los expedientes académicos de alumnos y
exalumnos de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado en carrera universitaria comprobable u 8 afios
de experiencia en puestos similares.

Afos de Experiencia: 8 afios en puestos similares.

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

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Atencidn a la organizacion y enfocado en el detalle
Especificas Empatia

Orientacion a la mejora continua

Habilidad para manejo de equipo y sistemas de computacion e
inventario de documentos

Sistemas de archivo de expedientes

CONDICIONES DE TRABAJO
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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 Geografica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: N/A

Manejo de Fondos:

Fondos para registro de titulos

Manejo de Equipo:

Oficina y computo

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar propuestas de mejora continua para el funcionamiento de la Unidad de Control
Académico de Registro Estudiantil.

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

Emitir Certificaciones y Constancias a los usuarios

Generar informes de rendimiento académico y disciplinario, analisis de resultados,
estadisticas y otros que le sean solicitados por la Coordinacion Académica y otras unidades de
la ENCA.

Llevar control de expedientes de aspirantes a nuevo ingreso, estudiantes y egresados de la
ENCA.

Mantener la seguridad e integridad de los registros de evaluaciones estudiantiles Periddicas

Mantener actualizados los expedientes de los estudiantes de la ENCA.

Mantenery preservar en buen estado los expedientes almacenados en la unidad de Control
Académico de Registro Estudiantil, generando anualmente copias digitales.

Notificar a padres de familia del rendimiento académico y disciplinario de los estudiantes
peridodicamente en coordinacion con el Coordinador Académico.

Coordinar la elaboracién de contratos de beca de los estudiantes y realizar el tramite de
legalizacidn y registro de los mismos.

Participar en la planificacion y realizacion de eventos y actividades especiales de la
Coordinacién Académica.

Ejecutar y controlar el proceso de emision y registro de titulos de la ENCA, los EEMAF y ECOAF
autorizados por la ENCA.

Preparar expedientes estudiantiles, previo a sustentar el examen de graduacion.

Publicar resultados de evaluaciones periddicas.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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Asistente de Unidad de Control Académico

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Asistente de Unidad de Control Académico

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Académica

Nombre de la Unidad o

Unidad de Control Académico

Seccion:
Reporta a: Técnico Encargado de Control Académico
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Egresados de la ENCA

Relacion interna con:

la Unidad.

Escolaridad:

Apoyar al Técnico Encargado de Control Académico en todas las funciones y actividades de

REQUISITOS DEL PUESTO

Director, Sub-Director, Pedagogos, Coordinadores, Jefes de

seccion, Estudiantes, Profesores y Personal Administrativo de la
ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Titulo a Nivel medio en especialidad del puesto.

Afos de Experiencia:

2 anos.

Competencias
Indispensables:

MS-Office (Word, Excel)

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de Conducir:

Competencias Generales

.~ COMPETENCIAS DESEABLES @

N/A

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Horarios/Jornada:

CONDICIONES DE TRABAJO

Atencion a la organizacién y enfocado en el detalle.

Empatia.

Orientacion a la mejora continua.

Habilidad para manejo de equipo y sistemas de computacién e
inventario de documentos.

Sistema de archivo de expedientes.

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.

Ubicacion Geogréafica:

Barcenas, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo
Manejo de Maquinaria: | N/A
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~ FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Apoyar en la actualizacion de expedientes de los estudiantes de la ENCA.

Apoyar en la ejecucion y control del proceso de emisidn y registro de los titulos.

Apoyar en la preparacidon de expedientes estudiantiles previo a sustentar el examen.

Apoyar a la realizacion del tramite de emision y registro de titulos.

Apoyar la verificacién y archivo de los Contratos de Becas.

Custodiar y actualizar los expedientes de estudiantes, incluyendo el rendimiento disciplinario.
Elaborar fichas disciplinarias por cada cuatrimestre de los estudiantes de la ENCA.

Elaborar las Certificaciones y Constancias Estudiantiles.

Entregar expedientes a los padres de estudiantes que se retiran de la ENCA.

Llevar control de expedientes de aspirantes a nuevo ingreso, estudiantes y egresados de la
ENCA.

Mantener la seguridad e integridad de los registros de evaluaciones estudiantiles periddicas.
Apoyar la publicacién de los resultados de evaluaciones periddicas.

Recibir, distribuir y archivar correspondencia interna de la Unidad de Control Académico.
Recibir las actas de calificaciones estudiantiles por parte de los profesores para su registro y
archivo.

Recibir y registrar solicitudes de emisidn de titulos, constancia y certificaciones.

Solicitar fondos para cubrir gastos de envio de correspondencia a padres de familia.

Otras que le sean asignadas por su Jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I
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Modificado sequn Resolucion CD. 207-2022 de 28 de septiembre de 2022

Encargado (a) de Unidad de Admisién

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: | Encargado de Unidad de Admisién
Nombre de la Coordinacién Académica
Coordinacion:
Nombre de la | Unidad de Admisidn

Unidad o Seccion:

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacion externa | Medios de comunicacion, Instituciones educativas de nivel medio (Sedes
con: regionales para el proceso de admisidn) y otras instituciones publicas o

privadas, padres de familia y aspirantes.
Relacidon interna | Director, Sub-director, Coordinadores, Jefes de Seccién y Unidades,

con: Personal Administrativo, profesores, Claustro de catedraticos, pedagogo
y estudiantes de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, ejecutar, evaluar y retroalimentar el proceso de Admisién de estudiantes en
coordinacion con la Comisién de Admision y la Coordinacion Académica.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de Licenciatura en Administracion Educativa,
Pedagogia, o bien, cualquiera de los siguientes titulos universitarios y que
tenga formacién en el drea de Administracién Educativa: licenciatura en
Administracion de Empresas, Psicologia, Ingeniero Agronomo, Forestal o
Agroindustrial.

Deseables estudios de Maestria afin al drea educativa

Afos de | Minimo 2 afios de experiencia en procesos de admision de estudiantes y

Experiencia: programas de promocion y divulgacién escolar.

Competencias Manejo de suites de oficina (Office, Google, etc.), Plataformas Educativas

Indispensables: (MS Teams, Google Classroom y otras), herramientas en linea, pruebas
psicométricas y manejo de las TIC 's.

Colegiado Si

Activo:

Licencia de | Vigente

Conducir:

Competencias Integridad.

Generales Disciplina.

Trabajo en equipo.
Proactividad.
Comunicacion efectiva.
Relaciones interpersonales.
Creatividad.
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Competencias
Especificas

Proceso de Ensefianza-Aprendizaje.

Pensamiento analitico.

Habilidad en gestién del proceso académico.

Habilidad de analisis estadistico.

Habilidad de redaccién de informes.

Empatia.

Capacidad de Gestion.

Procesos de evaluacion educativa y psicometria.
CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas. Y eventualmente fin de 1
Ubicacion Geogrifica: Barcenas, Villa Nueva.
Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina equipo tecnoldgico.
Manejo de Maquinaria: N/A.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coordinar el proceso de Admisidn de estudiantes.

Coordinar la logistica con otras unidades para el desarrollo del examen de preseleccion.
Planificacion del proceso de admisién en coordinacion con la comision de admisién
(elaboracion de perfiles de aspirantes, guias de admisidn, elaboracién de examenes,
compilaciéon y presentacion de resultados de preseleccion y proceso propedéutico)
Elaborar el plan de divulgacion del proceso de admisién en conjunto con la Unidad de
Comunicacion Social (Afiches, trifoliares, guias, visitas a centros educativos, ferias
vocacionales, Direcciones Departamentales de educacién vy visitas de centros educativos,
pautas publicitarias) para incrementar la demanda de aspirantes.

Realizar las fases externas del proceso de admision (contactar y confirmar sedes para el
examen de preseleccién)

Coordinar la ejecucién del curso propedéutico.

Mantener y resguardar los registros de cada proceso de admision para generar estadisticas
que retroalimenten el proceso y permitan proponer estrategias de mejora para incrementar la
retencién estudiantil.

Seguimiento al récord académico de los aspirantes seleccionados para la mejora continua
de los procesos de seleccion.

Realizar estudios que permitan generar e implementar estrategias para la optimizacion de
recursos y alcanzar a estudiantes con alta capacidad académica y limitados recursos.
Elaborar y mantener actualizado el manual de procedimientos del proceso de admision.
Elaborar el POA y presupuesto anual de la Unidad y realizar las gestiones para la ejecucién del
presupuesto asignado.

Resguardo, ordenamiento y traslado de la documentacion requerida por la unidad de registro y
estadistica.

Otras funciones que sean asignadas por el jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Administrador (a) Educativo (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Administrador Educativo
Nombre de la Coordinacion Académica.
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador Académico.

Supervisa a: Pedagogo, Técnico de apoyo pedagdgico, Bibliotecario y
Asistente de Reproducciones.

Relacién externa con: Padres de familia, representantes de otras instituciones educativas
y de investigacion.

Relacion interna con: Coordinadores, Jefe de Seccion, Personal administrativo,

profesores Claustro de catedraticos, Estudiantes de la ENCA
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar la gestion administrativa y educativa de la Coordinacidon Académica a través de la
supervisiéon de procesos y procedimientos, asi como la elaboracion y/o ejecucién de
proyectos de mejora docente y administrativa.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de Licenciatura en Administraciéon
Educativa, o bien, cualquiera de los siguientes titulos universitarios
y que tenga formacién en el area de Administracion Educativa:
licenciatura en Administraciéon de Empresas, Ingeniero Agrénomo,
Forestal o Agroindustrial. Deseables estudios de Maestria afin al
area educativa.

Anos de Experiencia: Minimo 2 afios de experiencia en procesos de administracion
educativa a nivel diversificado o universitario.
Competencias Manejo de suites de oficina (Office, Google, etc), Plataformas
Indispensables: Educativas (MS Teams, Google Classroom y otras) y herramientas
en linea, uso e implementacion de TIC's en programas educativos.
Colegiado Activo: Si
Licencia de Conducir: Si
COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Integridad.
Generales Disciplina.

Actitud de Servicio.

Comunicacion Efectiva.

Relaciones Interpersonales.

Trabajo en equipo.

Proactividad.

Competencias Transformacion de conflictos.

Especificas Capacidad de gestion.

Supervision Educativa / Analisis de estadisticas educativas.
Experiencia en trabajo Adminsitrativo en instituciones educativas.
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CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geografica: Barcena, 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 y computo.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Brindar atencién y solucidn a las necesidades y requerimientos administrativos de profesores,

claustro decatedraticos, encargados de las unidades de apoyo de la Coordinaciéon Académica

y estudiantes.

« Coordinar con los profesores o claustro de catedraticos, responsables de la logistica de las
giras deestudio.

e Apoyar la logistica de los procesos de admision de nuevos estudiantes.

e Brindar apoyo administrativo a los convenios académicos con instituciones externas
académicas yde otra indole.

e Planificar y ejecutar la logistica de eventos académicos internos y externos de la
CoordinaciénAcadémica.

Proponer y coordinar acciones de mejora continua en el area académica, incrementando la
retencion de estudiantes.

Proponer acciones de mejora continua con base en las estadisticas del rendimiento
académico de los estudiantes.

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

Proponer proyectos de implementacién de las TIC en los programas académicos de la ENCA.
Supervisar el buen funcionamiento de las unidades de apoyo de la Coordinacién Académica.
Coordinar juntamente con los encargados de areas académicas el adecuado funcionamiento
del curriculum de las carreras que imparte la ENCA.

Participar en los procesos de supervision y retroalimentacion docente.

Responsable de planificar y organizar las actividades de revision curricular bajo instruccion
del Coordinador Académico.

Responsable de la elaboracion y ejecucion presupuestaria de la Coordinacion.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de la coordinacion Académica.

Realizar el control de la ejecucion presupuestaria de la Coordinacion Académica.
Administra las solicitudes de Requisicién de bienes y servicios.

Coordinacién Intrainstitucional principalmente en el caso de los estudiantes.
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Realizar requisiciones de personal de la coordinacidén, evaluaciones de desempefo de
catedraticos y personal administrativo de la Coordinacion Académica, coordinando con la
Seccion de Personal con el Vo.Bo. del Coordinador Académico.

Realizar otras actividades propias de su gestion en coordinacién con otras unidades
administrativas.

Coordinar la elaboracion y suscripcién de contratos de Beca de estudiantes de la ENCA.

Revisar las programaciones académicas, calendarios de examenes, etc., elaborados por el
Técnico de Apoyo Pedagdgico previo a su presentacion al Coordinador Académico.

Otras responsabilidades afines al puesto que le sean delegadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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PEDAGOGO |

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Pedagogo I

Nombre de la Coordinacion de Académica
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Administracion Educativa

Seccion:

Reporta a: Coordinador (a) Académico, Administrador (a) Educativo.
Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Instituciones Educativas

Relacioén interna con: Claustro de catedraticos, Técnico de apoyo pedagdgico,

Asistente de reproducciones, Técnico de laboratorio, Encargado
de control académico, Encargado de las Practicas
Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS,
Supervisores estudiantiles, Encargado de supervision estudiantil,
Médico, Psicélogo, Enfermeria y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a los estudiantes con deficiencias en su rendimiento académico y disciplinario.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en Pedagogia.
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Competencias Disefo curricular y metodologia de Ensefianza-Aprendizaje.
Indispensables: Capacidad para resolver problemas.
Habilidad en el uso de las TIC.
Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Si

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Analisis e interpretacion de resultados
Especificas Negociacion y transformacion de conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencialidad
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: A convenir segun las necesidades especificas del puesto
Ubicacion Geogréfica: Barcenas, Villa Nueva
Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Facilitar el proceso de adaptacion de los estudiantes de nuevo ingreso.

Identificar a los estudiantes de nuevo ingresos con aptitudes deficientes y brindarle apoyo
para su mejor aprovechamiento académico.

Participar en el programa de seguimiento académico a estudiantes de nuevo ingreso.
Mantener comunicacion con los padres de familia de los estudiantes.

Apoyar a los estudiantes con deficiencias en su rendimiento académico y disciplinario en un
proceso de mejora continua.

Realizar entrevistas personales con estudiantes cuando se considere necesario.

Contactar a los padres de estudiantes con rendimiento deficiente para obtener su
colaboracién e involucramiento.

Coordinar talleres y actividades extracurriculares que faciliten el proceso de adaptacion de
los estudiantes de nuevo ingreso en coordinacion con el area psicoldgica.

Estimular la formacion de buenos habitos de estudio, rapidez lectora, técnicas de
relajamiento, administracion del tiempo y reforzar la formacion en valores, especialmente en
los estudiantes de primer ingreso.

Desarrollar actividades de reforzamiento de Valores y Cdédigo de Conducta entre los
estudiantes en coordinacidn con el Psicélogo (a) de la Coordinacion de Vida Estudiantil.
Elaborar Plan de Seguimiento y Apoyo a los estudiantes.

Facilitar el proceso de desarrollo integral del estudiante de la ENCA.

Identificar entre los estudiantes los perfiles de aptitudes y personalidad que mejor se adaptan
a la ENCA para afinar el perfil de ingreso.

Mantener comunicacion con los profesores de las materias donde los estudiantes muestran
deficiencias para reforzamiento en equipo.

Participar en la comisiéon de Admisién brindado asesoria en temas pedagogicos.

Planificar y desarrollar en coordinacidn con el area de salud actividades orientadas a brindar
apoyo a los estudiantes.

Presentar informes sobre los avances logrados periddicamente.

Planificar talleres de crecimiento personal para estudiantes.

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

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Creado segun Resolucién CD 182-2023 de fecha 14 de noviembre de 2023Pedagogo (a)

Pedagogo (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Pedagogo
Nombre de la Coordinacién de Académica
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Administracion Educativa

Seccion:

Reporta a: Coordinador (a) Académico, Administrador (a) Educativo.
Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Instituciones Educativas

Relacién interna con:; Claustro de catedraticos, Técnico de apoyo pedagdgico,

Asistente de reproducciones, Técnico de laboratorio, Encargado
de control académico, Encargado de las Practicas
Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS,
Supervisores estudiantiles, Encargado de supervision estudiantil,
Médico, Psicélogo, Enfermeria y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar a los estudiantes con deficiencias en su rendimiento académico y disciplinario.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en Pedagogia.
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Competencias Disefo curricular y metodologia de Ensefianza-Aprendizaje.
Indispensables: Capacidad para resolver problemas.

Habilidad en el uso de las TIC.
Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Si

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Analisis e interpretacion de resultados
Especificas Negociacion y transformacién de conflictos

Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencialidad

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 15:00 a 21:00, sabados de 7:00 a 12:00 Horas
y dias festivos cuando sea requerido.
Autorizacion de cambio de horario segun resolucion de
Direccion.

Ubicacion Geogréfica: Barcenas, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y Computo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Facilitar el proceso de adaptacion de los estudiantes de nuevo ingreso.

Identificar a los estudiantes de nuevo ingresos con aptitudes deficientes y brindarle apoyo
para su mejor aprovechamiento académico.

Participar en el programa de seguimiento académico a estudiantes de nuevo ingreso.
Mantener comunicacion con los padres de familia de los estudiantes.

Apoyar a los estudiantes con deficiencias en su rendimiento académico y disciplinario en un
proceso de mejora continua.

Realizar entrevistas personales con estudiantes cuando se considere necesario.

Contactar a los padres de estudiantes con rendimiento deficiente para obtener su
colaboracién e involucramiento.

Coordinar talleres y actividades extracurriculares que faciliten el proceso de adaptacion de
los estudiantes de nuevo ingreso en coordinacién con el area psicoldgica.

Estimular la formacion de buenos habitos de estudio, rapidez lectora, técnicas de
relajamiento, administracion del tiempo y reforzar la formacion en valores, especialmente en
los estudiantes de primer ingreso.

Desarrollar actividades de reforzamiento de Valores y Cddigo de Conducta entre los
estudiantes en coordinacion con el Psicélogo (a) de la Coordinacion de Vida Estudiantil.
Elaborar Plan de Seguimiento y Apoyo a los estudiantes.

Facilitar el proceso de desarrollo integral del estudiante de la ENCA.

Identificar entre los estudiantes los perfiles de aptitudes y personalidad que mejor se adaptan
a la ENCA para afinar el perfil de ingreso.

Mantener comunicacion con los profesores de las materias donde los estudiantes muestran
deficiencias para reforzamiento en equipo.

Participar en la comision de Admision brindado asesoria en temas pedagdgicos.
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Planificar y desarrollar en coordinacion con el area de salud actividades orientadas a brindar
apoyo a los estudiantes.

Presentar informes sobre los avances logrados periédicamente.

Planificar talleres de crecimiento personal para estudiantes.

Realizar otras atribuciones afines que le sean delegadas por parte de su jefe inmediato.
CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Modificado, sequn Resolucion DR. 38-2023 de 02 de febrero de 2023

Bibliotecario (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Bibliotecario
Nombre de la Coordinacion Académica
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Administracion Educativa

Seccion:

Reporta a: Administrador Educativo, Coordinador Académico.

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Visitantes, exalumnos y personal de otras entidades académicas.
Relacion interna con: Todo el personal de la ENCA y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar a los usuarios un servicio eficiente de referencia bibliografica en la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel diversificado, deseable pensum cerrado en
Licenciatura en Bibliotecologia o 6 afios de experiencia en
puestos similares.

Afios de Experiencia: 6 afios 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

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Manejo de programas informaticos

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

Proactivo y Empatia

Actitud de Mejora Continua

Promover los clubs de lectura.

Habilidad de lectura, ortografia y redaccién

Conocimiento de Normativas nacionales e internacionales del
manejo y control de material bibliografico.

Conocimiento de las Nomas APA y otras aplicables.

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geogriafica: Barcena, 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, computo y material bibliotecario.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Velar por el adecuado uso por parte de los usuarios de las instalaciones.

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

Mantener actualizada la base de datos de la documentacion existente en la Biblioteca de la
ENCA.

Actualizar el catalogo fisico de la biblioteca de la ENCA.

Orientar 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 redaccion de referencias bibliograficas.

Velar por el uso adecuado de las instalaciones de la biblioteca.

Socializar a los usuarios sobre nuevas adquisiciones disponibles en la Biblioteca.

Proporcionar el servicio de préstamo externo e interno de documentos y su respectivo registro.
Mantener en estricto orden y buen estado los documentos bajo su custodia.

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

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

ENCA.

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

Mantener actualizados y ordenados los documentos existentes en la biblioteca de la ENCA y
sus bases de datos.
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Elaborar solicitudes de adquisicion de materiales, equipo y servicios para el buen
funcionamiento de la Biblioteca.

Identificar areas de mejora y trasladar a la Coordinacion.

Promover la automatizacion y sistematizacidon del servicio de biblioteca a los usuarios.

Participar en juntas de licitacidn, cotizacién que le sean asignadas.

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IV
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Técnico (a) de Apoyo Pedagdgico

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Técnico de Apoyo Pedagodgico
Nombre de la Coordinacién Académica
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Apoyo pedagdgico

Seccion:;

Reporta a: Coordinador Académico y Administrador Educativo.

Supervisa a: N/A

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

Relacioén interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion,
Estudiantes, pedagogo, Profesores, personal administrativo de la
ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar porque 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/educativo.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo a Nivel Diversificado, deseables estudios universitarios
comprobable y acreditacion de capacitaciones especificas.
Afios de Experiencia: 4 afios en puesto similar
Competencias MS-Office intermedio (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Indispensables: Publisher), software de edicidn, procesamiento y finalizacién de
video y fotografias
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad.

Actitud de Servicio.
Comunicacion Efectiva.
Relaciones Interpersonales.
Trabajo en Equipo.

Competencias Organizado, metddico, cuidadoso al detalle.

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

Capacidad de gestion.

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.
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Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: 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

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 didacticos y
guias de estudio, manteniendo adecuados registros y controles de entradas y salidas.

Detectar necesidades que se presenten en su area y generar propuestas de solucion.
Elaboracion de materiales audiovisuales para uso académico.

Elaborar oportunamente la calendarizacién de las actividades académicas anuales,
cuatrimestrales y su distribucion y publicacién 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 periédicamente las aulas y demas ambientes a su cargo, para velar por el buen
estado y funcionamiento del mobiliario y equipo.

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

Instalar y retirar oportunamente equipos audiovisuales para realizacion de eventos en las
instalaciones de la ENCA a requerimiento de las diferentes unidades administrativas, velando
por su buen uso y funcionamiento y operandolo personalmente cuando se le solicite.
Participar en comités y comisiones especificas que le sean asignadas por la Coordinacion o
autoridades superiores.

Participar en Juntas de Cotizacién y Licitacién que se le deleguen.

Participar en la planificacion, logistica y realizacion de eventos y actividades especiales de la
Coordinacién Académica.

Publicar oportunamente avisos y notificaciones internas de la Coordinacion Académica.
Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III
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Asistente de Reproducciones

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Reproducciones

Nombre de la

Coordinacion: Coordinacién Académica

Nombre de la Unidad o | Administrador Educativo

Seccion:;

Reporta a: Administrador Educativo, Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccidn,
Estudiantes, Pedagogo, Profesores, personal administrativo de la
ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar un servicio eficiente de reproduccion y encuadernacién de materiales educativos y
de administracion.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo a Nivel Medio en especialidad del puesto.
Afios de Experiencia: 2 afios en puesto similar.
Competencias Habilidad de manejo de equipo de reproduccion vy
Indispensables: encuadernacién de documentos.
MS-Office intermedio (Word, Excel, PowerPoint, Outlook,
Publisher).
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Organizado, metddico, cuidadoso al detalle
Especificas Conocimiento y facilidad para manejo de equipo reproduccion
y encuadernacion.

Conocimiento de mantenimiento de equipo.
Buena ortografia y redaccion.

Empatia

Capacidad de gestion.

CONDICIONES DE TRABAJO
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 horas, y turnos de fin de semanay

dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacion Geogréfica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de reproduccién y encuadernacion.

Manejo de Maquinaria: | N/A

~ FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Controlar y documentar los trabajos de reproducciéon y encuadernacion solicitados.

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

Elaborar oportunamente de solicitudes de adquisicion del area a su cargo.

Participar en comisiones de trabajo que le sean asignadas.

Participar en la planificacion y realizacion de eventos y actividades de la Coordinacion.
Reproducir y encuadernar de forma eficiente los materiales educativos y de administracion
que 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.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I
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Catedrdtico (a) Técnico

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

~ IDENTIFICACIONDEPUESTO

Puesto Funcional: Catedratico Técnico

Nombre de la

Coordinacion: Coordinacién 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.

Relacién interna con: Direccion, Subdireccién, Coordinadores, Jefes de Seccion y
Unidad, Pedagogo, Estudiantes, claustro de Catedraticos,
Personal Administrativo Técnico y Operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de Ensefianza Aprendizaje segun los programas de
estudio vigentes en la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 8 afios en puestos similares.

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

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Planificaciéon, Imparticidon, Evaluacidén del Proceso de Ensefanza-
Especificas Aprendizaje
Habilidad en trato con adolescentes y padres de familia

Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos
Pensamiento analitico

Orientado a la mejora continua

Habilidad en gestién del proceso académico
Experiencia en uso de TIC’s en programas educativos.

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.

Ubicacion Geogréfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

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 cOmputo; equipo agricola, pecuario, forestal
0 agroindustrial

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyar los procesos de Admision de Estudiantes de Nuevo Ingreso, examenes y acto de
graduacion.

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

Asesorar las Areas de Produccion segun su especialidad.

Brindar asesoria y dar acompafiamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacion 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 desempefio 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 agropecuario, hidrobioldgico 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 actividades.

Mantener actualizados los contenidos de sus actividades o eventos de ensefianza (cursos,
practicas, mddulos), participando al menos una vez al afio en un evento externo de
capacitacion y actualizacion de contenidos.
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Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacién segun su especialidad o
area 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 elaboracién y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,
Manuales de Procedimientos; Protocolos y documentos similares que regulen los procesos
académicos.

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

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

Ser parte por delegacion en las Comisiones que el Consejo Directivo y la Direccion establezcan,
de acuerdo con su competencia.

Contribuir al desarrollo del programa de investigacion de la ENCA.

Apoyo al programa de extensionismo rural de la ENCA.

Otras que sean asignadas por la Direccion y/o Coordinacion Académica y/o autoridades
competentes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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CATEDRATICO PROFESIONAL DE MEDIO TIEMPO

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Catedrdtico Profesional de Medio Tiempo

Nombre de la Coordinacion Académica

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacion externa con; Padres de Familia, Docentes de otras instituciones académicas yde
investigacion.

Relaciéninterna con: Direccion, Subdireccién, Coordinadores, Jefes de Seccién vy
Unidad, Estudiantes, docentes, personal administrativo técnico y
operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion, Ejecucidn y Evaluacion del proceso de Enseinanza Aprendizaje segin los
programas de estudio vigentes enla ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Anos de Experiencia: 2 anos de ejercicio profesional, 4 anos 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 DESEABLES

Competencias Generales | Infegridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Planificacion, Imparticién, Evaluaciéon del Proceso de Ensenanza-
Especificas Aprendizaje
Habilidad en frato con adolescentes y padres de familia
Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos
Pensamiento analitico

Orientado a la mejora confinua

Habilidad en gestién del proceso académico
Experiencia en uso de TIC's en programas educativos
Experiencia en investigaciones en su drea
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: A convenir segun las necesidades especificas del puesto.

Ubicacion Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

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 cdmputo; equipo agricola, pecuario, forestal
o agroindustrial.

Manejo de Maquinaria: Vehiculos automotores, maquinaria diversa segin  su
especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

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 institucidn 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 presupuestoque
le haya sido autorizado para el buen desempeno de sus actividades.

Mantener actualizados los contenidos de sus actividades o eventos de ensenanza (cursos,
prdcticas, modulos), participando al menos una vez al ano en un evento externo de
capacitaciéon y actualizacién de contenidos.

Participar en actividades y comisiones académicas por parte de la ENCA.

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

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los cursos y/o mddulosque
le sean asignados, asi como la asesoria a la produccién.

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

Representar a la ENCA en eventos o instancias especiales previo nombramiento emitido porla
Direccion o la Coordinacién Académica.

Ser parte por delegacién en las Comisiones que el Consejo Directivo y la Direccién
establezcan, de acuerdo con su competencia.
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Gestionar el adecuado funcionamiento del laboratorio del drea académica a su cargo, si
corresponde.

Proponer lineas, temas y/o proyectos de investigacion y desarrollo segun 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.

Otras que sean asignadas por la Direccion y/o Coordinaciéon Académica y/o autoridades
competentes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesionall Puesto Nominal: Profesional i
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Creado segun Resolucidon CD 169-2023 de fecha 06 de noviembre de 2023

Catedratico (a) Profesional

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Catedratico Profesional

Nombre de la Coordinacién Académica

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Padres de Familia, Docentes de otras instituciones académicas y
de investigacion.

Relacioén interna con: Direccién, Subdireccién, Coordinadores, Jefes de Seccién y
Unidad, Estudiantes, docentes, personal administrativo técnico y
operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

programas de estudio vigentes en la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 2 afios de ejercicio profesional, 4 afios de experiencia
comprobables en puestos similares.

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

Indispensables:

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

Planificaciéon, Imparticidon, Evaluacidén del Proceso de Ensefanza-
Aprendizaje

Habilidad en trato con adolescentes y padres de familia
Empatia

Capacidad para resolucion de conflictos

Pensamiento analitico

Orientado a la mejora continua

Habilidad en gestién del proceso académico

Experiencia en uso de TIC's en programas educativos
Experiencia en investigaciones en su area

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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

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

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

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina y cdmputo; equipo agricola, pecuario, forestal

0 agroindustrial.
Vehiculos automotores,
especialidad.

Manejo de Maquinaria: maquinaria diversa segln su

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyar los procesos de Admisidon de Estudiantes de Nuevo Ingreso y examenes y acto de
graduacion.

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

Asesorar las Areas de Produccion segun su especialidad.

Brindar asesoria y dar acompafiamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacion académica.

Buscar la capacitacion para implementar mejoras en sus metodologias docentes. Someterse
a los procesos de capacitacion facilitados o instruidos por la institucién para subsanar
deficiencias en su desempefio 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 agropecuario, hidrobioldgico y forestal nacional

Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y/o equipos del presupuesto
que le haya sido autorizado para el buen desempefo de sus actividades.
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Mantener actualizados los contenidos de sus actividades o eventos de ensefianza (cursos,
practicas, modulos), participando al menos una vez al afio en un evento externo de
capacitacion y actualizacidén de contenidos.

Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacién segun su especialidad o
area 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 elaboracion y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,
Manuales de Procedimientos; Protocolos y documentos similares que regulen los procesos
académicos.

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

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

Representar a la ENCA en eventos o instancias especiales previo nombramiento emitido
por la Direccion 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 area académica a su cargo, si
corresponde.

Proponer lineas, temas y/o proyectos de investigacion y desarrollo seglin 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.

Otras que sean asignadas por la Direccion y/o Coordinacién Académica y/o autoridades
competentes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional II
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Catedrdtico (a) con Maestria

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Catedratico con Maestria

Nombre de la Coordinacién Académica

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador Académico

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Padres de Familia, Docentes de otras instituciones académicas y
de investigacion.

Relacidén interna con: Direccidn, Sub-Direccion, Coordinadores, Jefes de Seccion,
Estudiantes, docentes, personal administrativo técnico y
operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion, Ejecucidon y Evaluacidon del proceso de Ensefianza Aprendizaje segun los
programas de estudio vigentes en la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario a nivel de Licenciatura, estudios de maestria en
areas afines a los cursos a impartir en la carrera.

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

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

Indispensables:

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Planificacion, Imparticion, Evaluacion del Proceso de Ensefianza-
Especificas Aprendizaje.
Empatia.

Capacidad para resolucion de conflictos.
Pensamiento analitico.

Orientado a la mejora y actualizacion continua.
Habilidad en gestion del proceso académico.
Experiencia en uso de TIC’s en programas educativos.
Experiencia en investigaciones en su area.
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~  CONDICIONESDETRABAJO

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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

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

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 cOmputo; equipo agricola, pecuario, forestal

0 agroindustrial.
Vehiculos automotores,
especialidad.

Manejo de Maquinaria: maquinaria diversa segun su

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyar los procesos de Admision de Estudiantes de Nuevo Ingreso y examenes y acto de
graduacion.

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

Asesorar las Areas de Produccion seguin su especialidad.

Brindar asesoria y dar acompafiamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacion académica.

Buscar la capacitacion para implementar mejoras en sus metodologias docentes. Someterse
a los procesos de capacitacion facilitados o instruidos por la instituciéon para subsanar
deficiencias en su desempeiio 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 agropecuario, hidrobioldgico y forestal nacional.

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

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

Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacion segln su especialidad o
area 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 elaboracidn y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,
Manuales de Procedimientos; Protocolos y documentos similares que regulen los procesos
académicos.
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Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los cursos y/o modulos
gue le sean asignados, asi como la asesoria a la produccion

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

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

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

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

Proponer lineas, temas y/o proyectos de investigacion y desarrollo segin 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.

Coordinar proyectos y/o programas de investigacion y desarrollo que le sean asignados.

Otras que sean asignadas por la Direccion y/o Coordinaciéon Académica y/o autoridades
competentes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional III
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Catedrdtico (a) con Doctorado

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Catedratico con Doctorado.

Nombre de la

Coordinacion: Coordinacién Académica.

Nombre de la Unidad o

Seccion: 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.

Relacidén interna con: Estudiantes, Profesores de la ENCA, Asistente en Administracion
Educativa, Personal Administrativo ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificacion, Ejecucién y Evaluacion del proceso de Ensefanza Aprendizaje segun los
programas de estudio vigentes en la ENCA, y contribuir al avance de la investigacién en la
institucion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de Licenciatura, estudios de maestria.
Afos de Experiencia: 5 afios ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones, y
como minimo 8 afios de experiencia en administracién publica.
Competencias Facilidad de expresion, dominio del tema, dominio del grupo.
Indispensables: Al menos un afio en ejecucion y/o coordinacion de actividades

de investigacion.

Publicacion de al menos un articulo cientifico en una revista o
jornal internacional arbitrada, en el drea de su especialidad.

MS Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook)

Colegiado Activo: Si

Licencia de conducir: Vigente
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COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Planificacion, Imparticion, Evaluacion del Proceso de Ensefianza-
Aprendizaje

Habilidad en trato con adolescentes y padres de familia
Empatia

Capacidad para resoluciéon de conflictos

Pensamiento analitico

Orientado a la mejora y actualizacidn continua
Habilidad en gestion del proceso académico
Experiencia en uso de TIC’s en programas educativos
Experiencia en investigaciones en su area

. CONDICIONESDETRABAJO

Competencias
Especificas

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 Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

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

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

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina y cOmputo; equipo agricola, pecuario, forestal
0 agroindustrial.

Manejo de Maquinaria:

Vehiculos automotores, maquinaria diversa segun su especialidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Asesorar a estudiantes en proyectos empresariales estudiantiles, de las Practicas
Agropecuarias, agroindustriales y Forestales Supervisadas PAAFS y otros proyectos especialesy de
investigacion que asi lo requieran.

Asesorar las Areas de Produccion segun su especialidad.

Brindar asesoria y dar acompafiamiento a estudiantes en las diferentes etapas de su
formacion académica.

Buscar la capacitacion para implementar mejoras en sus metodologias docentes. Sometersea los
procesos de capacitacién facilitados o instruidos por la institucion para subsanar deficiencias
en su desempefio 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 agropecuario, hidrobioldgico y forestal nacional
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Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y/o equipos del presupuestoque
le haya sido autorizado para el buen desempefio de sus actividades.

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

Participar como miembros de ternas examinadoras de Graduacién segun su especialidad oarea
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 elaboracién y/o revision de Planes de Estudio, Reglamentos, Normativas,
Manuales de Procedimientos; Protocolos y documentos similares que regulen los procesos
académicos.

Planificar, ejecutar y evaluar el proceso de ensefianza aprendizaje de los cursos y/o modulosque
le sean asignados, asi como la asesoria a la produccién.

Representar a la ENCA en eventos o instancias especiales previo hombramiento emitido porla
Direccién o la Coordinacion Académica.

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

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

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

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

Coordinar proyectos y/o programas de investigacion y desarrollo que le sean asignados.

Fungir como contraparte en la ejecucion de proyectos y programas de investigacion y desarrollo
interinstitucionales, segln convenios que la ENCA celebre con otras instituciones a nivel nacional e
internacional.

Apoyo al programa de extensionismo rural de la ENCA.

Participar y/o coordinar la redaccién y publicacidon de informes y articulos técnicos y cientificos de
investigacion, en revistas cientificas arbitradas y otros medios relevantes.

Otras que sean asignadas por la Direccion y/o Coordinacion Académica y/o autoridades
competentes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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Técnico (a) de Laboratorio

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Laboratorio

Nombre de la Coordinacion Académica

Coordinacion:

Nomp,rel de la Unidad o N/A

Seccion:

Reporta a: Profesor encargado del Laboratorio.

Supervisa a: N/A

Relacidn externa con: Técnicos de otros laboratorios de Instituciones
Académicas y de Investigacion y usuarios externos.

Relacién interna con: Estudiantes, Profesores y personal administrativo de la
ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar las actividades de servicio de analisis del laboratorio para usuarios externos e internos,
y apoyar actividades docentes y otras de la Coordinacién Académica.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 4 afios de experiencia en puestos similares.

Competencias Comprobar capacidad para uso del equipo y procedimiento de

Indispensables: laboratorios.
MS-Office (Word, Excel)

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Analitico, metddico, cuidadoso al detalle

Especificas Conocimiento y facilidad para manejo de equipo de laboratorio
Facilidad para manejo de software informatico

Buena ortografia y redaccion.
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CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geografica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Exposicion a agentes quimicos

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: | N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Actualizar archivos de los informes de Laboratorio efectuados.

Apoyar a los profesores en la imparticion de Practicas del Laboratorio.

Apoyar el trabajo en laboratorios de otras areas segun designacion por la Coordinacion
Académica.

Apoyar la planificacién y realizacién de eventos o actividades especiales de la Coordinacion
Académica y actividades de capacitacion que realiza el laboratorio de la ENCA.

Atender a los estudiantes con requerimientos especificos de servicios de laboratorio,
previamente autorizados por la Coordinacion Académica.

Capacitacion a estudiantes de universidades del pais cuando lo soliciten.

Participar en las capacitaciones a estudiantes de la ENCA, personal de ENCA, estudiantes de
EEMAF y universidades.

Generar informes como resultado de los analisis de laboratorio efectuados

Mantener el equipo de laboratorio e instalaciones en excelentes condiciones de
funcionamiento.

Mantener las instalaciones del laboratorio a su cargo limpias y en perfectas condiciones.
Participar en la planificacién y ejecucion de actividades y eventos organizados por la
Coordinacién Académica.

Preparar el equipo y material necesarios para las actividades docentes del laboratorio.
Solicitar oportunamente los materiales e insumos necesarios en coordinacion con el Profesor
responsable del Laboratorio.

Velar por el adecuado mantenimiento del equipo de laboratorio a su cargo.

Velar por la calidad en los procedimientos y analisis de laboratorios del area a su cargo.
Otras que sean asignadas por su jefe inmediato o el Coordinador Académico.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III
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COORDINACION DE PRODUCCION

Coordinador (a) de Produccién

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Coordinador de Produccion

Nombre de la Coordinacién: Coordinacién de Produccidn

Nombre de la Unidad o Seccidn: N/A

Reporta a: Director y Sub-Director

Supervisa a: Secretaria, Técnicos de Produccién, encargado de mercadeo, comercializacion e
industrializacidn, y, operativos.

Relacion externa con: Proveedores, GUATECOMPRAS, clientes, Instituciones de Estado, Contraloria General
de Cuentas, Ejecutivos de ONG’s y Empresas privadas.

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion y Unidades, Estudiantes,
personal administrativo, catedraticos y operativos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar la planificacidn, ejecucion y evaluacion, asi como supervisar el desarrollo de los proyectos de produccion agricola,
pecuaria y forestal con enfoque al proceso de ensefianza-aprendizaje, abastecimiento interno, industrializacion vy

comercializacion de excedentes, en seguimiento a los objetivos y metas institucionales.

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en ciencias agricolas o pecuarias o
forestales o agroindustriales. Preferentemente egresado de la ENCA.

Afios de Experiencia: 4 afios de experiencia en administracion publica y/o privada comprobables, acreditacion
de capacitaciones.

Competencias Indispensables: [Conocimiento en administracién publica y/o privada. Manejo de personal. Experiencia en
planificacion y ejecucién de presupuesto.

Licencia de Conducir: Si, Vigente
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Si, Vigente.
COMPETENCIAS DESEABLES
Competencias Generales: Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas: Negociacion de Conflictos

Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos MS Office
IAdministracién de presupuestos
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y control de Plan Operativo
Deseables conocimientos de sistemas gubernamentales de administracion y gestion
(SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).
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CONDICIONES DE TRABAJO ‘

Horarios/Jornada: No sujeto a horario

Ubicacién Geografica: Barcena, Villa Nueva, Finca La Montaiiita y Finca Las Ninfas, y, otras dreas adscritas a
la ENCA.

Ruido: Alto

Contaminacidn: Alto

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos: Fondo rotativo

Manejo de Equipo: Oficina y cdmputo

Manejo de Maquinaria: Conocimientos basicos sobre maquinaria agricola

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

1. Planificar, ejecutar y supervisar las actividades productivas, utilizando eficientemente los recursos humanos,
materiales, financieros y técnicos, para dar cumplimiento a las actividades de ensefianza — aprendizaje.

e  Velar por el abastecimiento de insumos necesarios en cantidad, calidad y momento adecuado en las
diferentes areas productivas para contar con capacidad de respuesta a los objetivos de la coordinacién e
institucion.

e  Planificar, formular y ejecutar el presupuesto y plan operativo anual (POA) en conjunto con las unidades a
su cargo, buscando la sostenibilidad de las areas productivas.

e  Supervisidn y control de los planes y programas de produccién con base a las metas establecidas.

e  Ejecutar el presupuesto de funcionamiento e inversion de la Coordinacién a su cargo.

e Autorizar las compras de insumos, materiales y equipos para la coordinacion.

e  Participar en la organizacion de actividades cientificas, técnicas y productivas relacionadas con el proceso
de ensefanza.

2. Coordinar la industrializacidon de la materia prima producida en la ENCA con el objetivo de fortalecer los
procesos de ensefianza aprendizaje y el mejor aprovechamiento de los excedentes demandados para la
alimentacion de los estudiantes y/o para la comercializacion.

3. Garantizar el abastecimiento de productos para la elaboracion de alimentos de los estudiantes.
e  Programar la produccion con base a los requerimientos de insumos para la alimentacién de los estudiantes
de la coordinacién de vida estudiantil.
e Coordinar la logistica de la entrega oportuna de insumos para la elaboracion de alimentos segun lo
planificado.

4. Gestionar los procesos para la adecuada comercializacion de los excedentes de produccion de conformidad a
los lineamientos definidos por las autoridades de la ENCA.

5. Participar en juntas de cotizacién y licitacion.

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

7. Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV

Modificado segin Resolucion 101-2025
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Secretaria de Coordinaciéon de Produccidén

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Secretaria
Nombre de la Coordinacion de Produccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Produccion

Supervisa a: N/A

Relacidn externa con: Proveedores, Colegios, Universidades, ONG’'s y entidades
Gubernamentales.

Relacidén interna con: Personal Técnico de Produccidon, Estudiantes, personal

administrativo, docente y de campo de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién media de secretariado.

Afos de Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares.

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

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

Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Habilidad numérica, oral y escrita
Especificas Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizaciéon y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivos
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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.

Ubicacion Geografica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Fondos rotativos

Manejo de Equipo: Oficina y computo

Manejo de Maquinaria: | N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrollar todas las actividades secretariales como apoyo al Coordinador.

Brindar atencion e informacion a estudiantes, profesores y personal administrativo de la ENCA.
Apoyo en el manejo y control de fondo rotativo de la Coordinacién y emitir los reportes que
corresponda.

Realizar solicitudes de bienes, materiales y servicios para el funcionamiento de la
Coordinacién.

Controlar asistencia del personal de la Coordinacidn.

Elaborar 6rdenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la
Coordinacién.

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

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

Atender y realizar llamadas telefénicas de la coordinaciéon y mantener comunicacién via
electronica con entidades externas segun le sea requerido.

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

Dar tramite y seguimiento a los nombramientos y solicitudes de viaticos y combustible para la
realizacion de comisiones; asi como la liquidacién y registro de los sistemas contables.
Elaborar, registrar, archivar y resguardar correspondencia y documentaciéon de la
coordinacion.

Elaborar, transcribir 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.

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

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II
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Asistente de logistica

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Asistente de Logistica

Nombre de la Coordinacion de Produccion
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Produccién.

Supervisa a: N/A

Relacidon externa con: Proveedores, Establecimientos educativos, Universidades.
Relacioén interna con: Coordinador, Encargado de Comercializaciéon, mercadeo e

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo en los procesos de traslado de los diferentes productos de las diferentes areas
en el momento y lugar oportuno.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion a nivel diversificado en administracion de
empresas o Perito Agrénomo o Perito Forestal, ideal estudios
universitarios.

Afios de Experiencia: 2 Afios en puestos similares

Competencias Conocimiento en trasporte de alimentos, rutas criticas, logistica

Indispensables: de transportes.

Colegia Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

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

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Manejo de paquetes de Office

~ CONDICIONESDETRABAJO

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.

Ubicacidon Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: N/A

Manejo de Fondos:

Fondos rotativos

Manejo de Equipo:

Oficina y computo

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrollar las rutas de traslado de los productos producidos en las diferentes areas de la

ENCA.

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 analisis correspondientes

para los reportes necesarios para la coordinacion.

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

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

Apoyo en la planificacién y desarrollo de eventos organizados por la Coordinacién y otras

coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA.

Apoyar la logistica del personal que participe en el proceso de admisién de nuevos

estudiantes.

Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion 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 trabajo.

Otras actividades que le sean asignadas segun contrato y por el jefe inmediato.
CLASIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Técnico I

Categoria: Técnico
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Encargado  (a) de Mercadeo, Comercializacién elndustrializacion.

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Encargado de Mercadeo, Comercializacién e Industrializacién.
Nombre de la Coordinacién de Produccion
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Unidad de Mercadeo, Comercializacion e Industrializacion.

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Produccién

Supervisa a: Operativo de Mercadeo, Comercializacién e Industrializacion;
Operativo de Agroindustria

Relacién externa con: Clientes y proveedores

Relacién interna con: Todo el personal de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado en carrera universitaria comprobable u 8 afios
en puestos similares
Afos de Experiencia: 8 afios en puestos similares.
Competencias Experiencia en la aplicacidon 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 DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

Negociacion y Trasformacion de Conflictos.
Proactivo y Pensamiento Analitico.

Capacidad de Gestidn.

Manejo de programas informaticos.
Administracion de presupuestos.

Identificacion y solucion de problemas.
Supervisidn y control.

Actitud orientada a las ventas.

Atender al cliente externo con prontitud y eficiencia
Mantener la confidencialidad de la informacién
Conocimiento de canales de comercializacion.

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

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

Ubicacidon Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva.

Ruido: Medio
Contaminacion: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto.
Esfuerzo Mental: Alto.
Esfuerzo Visual: Alto.

Riesgos:

Si, accidentes laborales

Manejo de Fondos:

Ingresos privativos

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora y ejecutar el plan de comercializaciéon de los productos agricolas, pecuarias 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 comercializacién 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.

Andlisis 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 drea de trabajo.

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

Elaborar requerimiento de insumos al area de produccion para el funcionamiento de su area.
Controlar y dirigir el personal a su cargo.

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

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

Estimacion de la demanda externa de productos.

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

Realizar normativas internas que garanticen el buen funcionamiento del Centro de Ventas.
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Coordinar con el personal a su cargo los procesos de industrializacion de los productos de la
ENCA.

Coordinar la logistica de despacho de los productos.
Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -

Codigo: 2018
ENCA-

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura

Version: 2018 y sus

-ENCA- modificaciones

Puesto Funcional:

Operativo de mercadeo, comercializacion e industrializacion

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
. IDENTIFICACIONDEPUESTO

Operativo de Mercadeo, Comercializacidon e Industrializacion

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Produccion.

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Unidad de Mercadeo, Comercializacion e Industrializacion.

Reporta a:

Encargado de Mercadeo, Comercializacién e Industrializacion.

Supervisa a:

N/A

Relacion externa con:

Clientes externos

Relacion interna con:

Coordinacién de Produccién, Técnicos, operativos, estudiantes,
clientes internos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las operaciones especializadas de mercadeo, comercializacién e industrializacién de

los productos de la ENCA.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO
Diploma de tercer grado de educaciéon basica como minimo,
titulo a nivel medio (deseable), acreditar capacitaciones y/o
cursos afines al puesto.

Afos de Experiencia:

3 afios en puestos similares

Competencias Generales

Competencias N/A
Indispensables:

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

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Proactivo

Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad

Responsabilidad
Compromiso institucional
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~  CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada especial.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, 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 Maquinaria:

Equipo de procesamiento

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender las areas de mercadeo, comercializacion o industrializacion que le sean asignadas
Atencion 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 y
que sean agradable para el consumidor.

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

Elaborar la planificacién de procesamiento de productos que le corresponda

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

Aplicar las buenas practica de manufactura en su area de trabajo.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Operativo II

Categoria: Operativo
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Operativo de Agroindustria
. PERFILYDESCRIPTORDELPUESTO

 IDENTIFICACIONDEPUESTO

Puesto Funcional: Operativo de Agroindustria

Nombre de la Coordinacion de Produccion.
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Coordinacion de Produccion

Seccion:

Reporta a: Encargado de Mercadeo, Comercializacién e Industrializacién
Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores

Relacién interna con:; Coordinaciéon de Produccion, Técnicos y operativos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar las operaciones especializadas de mercadeo, comercializacion e industrializacion de
los productos de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares

Competencias N/A

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Proactivo

Especificas Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada especial.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, 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 Maquinaria:

Equipo de procesamiento

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender las areas 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 requerimientos de los insumos a utilizar a su jefe inmediato.

Elaborar la planificacién de procesamiento de productos que le corresponda

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

Aplicar las buenas practica de manufactura en su area de trabajo.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo II
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Modificado segtin Resolucion de Consejo Directivo No. 222-2024

Técnico de Produccién

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Técnico de Produccion

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

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Produccion

Supervisa a: Personal operativo

Relacién externa con: Proveedores y clientes

Relacidén interna con: Coordinador de Produccion, Peones, Profesores, estudiantes,

Jefe de la Unidad de Mercadeo y Comercializacién y Técnicos.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar actividades de produccion en las diferentes areas de la
ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 8 afios en puestos similares

Competencias Experiencia en empresas productivas dedicadas a la produccién

Indispensables: de hortalizas o flores y ornamentales o frutas o granos basicos y

forrajes, ya sea para el mercado nacional o de exportacion o
produccion pecuaria (porcinos o ganado vacuno o aves) o
forestal segun requerimiento del area a asignar.

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

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Habilidad numérica, oral y escrita
Especificas Pensamiento Analitico
Proactivo

Manejo de programas informaticos MS Office

Negociacién y transformacion de conflictos

Capacidad de Gestion

Manejo de personal

Conocimiento de Buenas Practicas Agricolas, Buenas Practicas
Pecuarias, Buenas Practicas de Manufactura.

Actitud de mejora continua.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Orientado a cumplimiento de metas.
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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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Alto

Contaminacion: Alto

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Medio

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

Manejo de Equipo: Oficina y cdmputo
Manejo de Maquinaria: Maquinaria

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 Produccién el presupuesto para los proyectos
productivos del area a su cargo.
Gestionar y dar seguimiento con la Coordinacién la compra de insumos necesarios para los
proyectos a su cargo.
Mantener control del inventario de herramientas, materiales e insumos a su cargo.
Dar seguimiento y cumplimiento a las metas asignadas a los proyectos productivos a su cargo.
Elaborar informes sobre la planificacién de actividades y desempefo del area a su cargo.
Establecimiento de las Buenas Practicas (agricolas o pecuarias y manufacturas) para la
produccion en su area.
Apoyar en la ensefianza practica 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 area donde se desempenia.
Participar en las juntas de cotizacion y licitacidn que le sean asignadas.
Promover la mejora continua utilizando tecnologia agricola para eficientar los procesos
productos.
Apoyar el proceso de ensefanza-aprendizaje en conjunto con la Coordinacién Académica.
Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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Técnico de Apicultura y Cunicultura

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Apicultura y Cunicultura
Nombre de la Coordinaciéon de Produccion.

Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Areas de Produccién

Seccion:

Reporta a: Coordinador de produccion

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores y clientes

Relacidén interna con: Coordinador de Produccion, Peones, Profesores, estudiantes, jefe
de la Unidad de Mercadeo y Comercializacién y Técnicos de
Produccién.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar actividades de produccién de agricola en las diferentes
areas de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 3 afios de experiencia en puestos similares

Competencias Experiencia en empresas productivas dedicadas al manejo de

Indispensables: apiarios y produccion de conejos.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: Tipo C

Tarjeta de Salud: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico

Proactivo

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

Manejo de personal

Conocimiento de Buenas Practicas Agricolas, Buenas Practicas
Pecuarias, Buenas Practicas de Manufactura.
Actitud de mejora continua.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Orientado a cumplimiento de metas.

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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

de conejos

Ruido: Alto

Contaminacion: Alto

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: | Maquinaria

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

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

Realizar los requerimientos de los insumos necesarios de las areas a su cargo.

Dar mantenimiento adecuado de las areas 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 areas a su cargo.

Elaborar informes sobre la planificacion de actividades y desempeno del area a su cargo.

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

especia a su cargo.

Apoyar en la ensefanza practica de los estudiantes en temas de produccién sostenible de la

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

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

productos.

Promover la mejora continua utilizando tecnologia agricola para eficientar los procesos

Apoyar el proceso de ensefanza-aprendizaje en conjunto con la Coordinacién Académica.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico II
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Encargado de Bodega de Herramientas

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Encargado de Bodega de Herramientas

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

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Produccion.

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacidén interna con: Coordinadores, Jefe de Seccion, Estudiantes, Personal

administrativo, docente y operativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacidén a nivel diversificado, ideal estudios
universitarios.

Afos de Experiencia: 2 aflos de experiencia en cargos similares.

Competencias Manejo de bodega e inventarios.

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad.

Actitud de Servicio.
Comunicacion Efectiva.
Relaciones Interpersonales.
Trabajo en Equipo.

Competencias Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Especificas Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Identificacién y soluciéon de problemas
Supervision y control.

Manejo de inventarios.
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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.

Ubicacion Geogréfica:

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ejecutar tareas de mantenimiento y limpieza en las herramientas de su area 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.

Solicitar compra de nuevo equipo para completar bodega

Elaborar reporte del inventario existente

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

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

Puesto Funcional: Pedn

Nombre de la Coordinacion de Produccion.
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | Coordinacién de Produccion

Seccion:;

Reporta a: Técnico de Produccidn

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con:; Coordinacion de Produccion, Técnicos, estudiantes y operativos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afios de Experiencia: 3 afios en puestos similares

Competencias N/A

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Proactivo

Especificas Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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~  CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada especial.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, 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 Maquinaria:

Equipo de procesamiento

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender las areas productivas que sean asignadas

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

Atender las areas de produccion pecuaria cuando sea asignado.

Atender labores de mantenimiento de finca que le sean asignadas.

Manejar las buenas practicas agricolas

Manejar equipo especializado para los diferentes sistemas de produccion.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo II

Pedn

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Pedn

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Produccion.

Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

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

Relacion externa con:

Proveedores y clientes.

Relacion interna con:

Coordinadores, Técnicos,
administrativo y de campo.

Docentes, Estudiantes, personal
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender las areas productivas de la ENCA, realizando actividades agricolas, pecuarias y
forestales para el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Saber leer y escribir
Afos de Experiencia: N/A

Competencias N/A

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Proactivo

Especificas Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Jornada especial.
Ubicacion Geogriafica: Barcena, 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 Maquinaria: Maquinaria Agricola, segun requerimiento

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Atender las areas productivas que sean asignadas

Llevar a cabo actividades tales como; limpia cosecha, siembra, aplicaciones de plaguicidas
y fertilizantes, Podas y otras similares.
Atender las areas de produccion pecuaria cuando sea asignado.
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Atender labores de mantenimiento de finca que le sean asignadas.

Manejar las buenas practicas agricolas

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo I
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Pedn de Especies Menores

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Pedn de Especies Menores

Nombre de la Coordinacion de Produccion.
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Coordinaciéon de Producciéon

Seccion:

Reporta a: Técnico de Produccion

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacidninterna con: Coordinacion de Produccién, Técnicos, estudiantes, catedraticos y personal

operativo y administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender las dreas productivas de la ENCA, realizando actividades agricolas y pecuarias relacionadas al
sistema de produccién de especies menores (abejas, conejos, gallinas, pollos, cabras, peli bueyes,
cerdos, peces, ovejas, etc.), para el cumplimiento de los objetivos y metas de produccion e
institucionales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacidn basica como minimo, titulo a nivel
medio (no indispensable), acreditar capacitaciones y/o cursos afines al
puesto, deseable.

Afos de Experiencia: 1 aflo en puestos similares, deseable.

Competenciasindispensables: [N/A

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
CompetenciasEspecificas Proactivo

Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado Disciplina
Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Jornada especial

Ubicacidn Geografica: Barcena, 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 de riego.
Manejo de Maquinaria: Equipo de procesamiento y mecanizacién agricola.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender las actividades de manejo agricola y pecuarios relacionado con las especies menores (abejas,
conejos, gallinas, pollos, cabras, peli bueyes, cerdos, peces, ovejas, etc.), de la ENCA.

Llevar a cabo actividades relacionadas con la actividad apicola.

Atender las areas de produccién pecuaria cuando le sean asignadas.
Atender labores de mantenimiento de finca que le sean asignadas.

Manejar las buenas précticas agricolas.

Manejar equipo especializado y no especializado para los diferentes sistemas de produccion.

Otras funciones y actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato y/o autoridades de la ENCA.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativolll
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Modificado segtin Resolucion de Consejo Directivo No. 005-2025

COORDINACION DE VIDA ESTUDIANTIL

Coordinador de Vida Estudiantil

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Coordinador de Vida Estudiantil
Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o | N/A

Seccion:

Reporta a: Direccidon, Subdireccion

Supervisa a: Secretaria, encargados de areas, personal técnico y operativo.
Relacion externa con: Proveedores, Organismos gubernamentales y ONG ’s.

Relacioén interna con: Direccién, Coordinadores, Jefes de seccién y unidades,

estudiantes, personal administrativo, docente y operativos,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar los servicios de alojamiento, alimentacidn, salud, orientacidn,
lavanderia, biblioteca y limpieza, dirigidos a estudiantes y personal de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en ciencias agropecuarias o forestales o
Administracion de Empresas o Ingenieria Industrial o Psicologia o
Administracion Hotelera o carrera afin, estudios de maestria en
area a fin.

Afos de Experiencia: 5 afios ejercicio profesional, acreditacién de capacitaciones y
como minimo 8 afios de experiencia en administraciéon publica.

Competencias Conocimiento en administracion y gestion publica.

Indispensables: Experiencia en planificacion y ejecucidon de presupuesto.

Colegiado Activo: Si

Licencia de Conducir: Vigente

Tarjetas de Salud: Si, vigentes.

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias
Especificas

Negociacidon de Conflictos

Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestién

Proactivo

Manejo de programas informaticos MS Office.

Administracion de presupuestos

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

No sujeto a horario

Ubicacion Geografica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: N/A

Manejo de Fondos:

Fondo rotativo

Manejo de Equipo:

Oficina y computo

Manejo de Maquinaria:

Vehiculos motorizados

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificary formular el presupuesto y plan operativo anual (POA) en conjunto con las unidades
a su cargo
Ejecutar el presupuesto de funcionamiento y de inversion de la Coordinacion a cargo
Planificar, coordinar, ejecutar proyectos de inversion de la Coordinacion a cargo
Elaborar informes para Direccion y Consejo Directivo sobre el desempefio de la Coordinacion
a cargo
Evaluar periddicamente el uso y costos de los recursos utilizados por la Coordinacion
Planificar, coordinar y supervisar las actividades en lavanderia para garantizar que se preste
el servicio adecuado de lavado, desinfeccion y planchado de las prendas del estudiante y
manteleria de la Institucion
Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los Técnicos encargados de Cocina para
asegurar que se preste el servicio de alimentacion adecuado a los estudiantes, personal de
la ENCA vy visitantes.
Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los profesionales del drea de salud:
Médico, Odontdlogo y Psicélogo para asegurar que se preste la adecuada atencion primaria
y de emergencia que requieran los alumnos y personal de la ENCA.
Autorizar 6rdenes de compra generadas en los sistemas SIGES y SICOIN
Coordinar y supervisar los eventos dirigidos a alumnos egresados, cursillistas, agricultores
y otros visitantes que se llevan a cabo en la ENCA
Supervisar que los servicios de agua y luz de las instalaciones utilizadas por estudiantes y
personal de la ENCA sean los adecuados
Coordinar y supervisar el programa de mantenimiento de las unidades a su cargo.
Participar en Juntas de Cotizacién y Licitacion asignadas.
Planificar, coordinar, supervisar y ejecutar los servicios comprendidos dentro de la beca de
estudios que la ENCA brinda a los estudiantes
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| Realizar otras atribuciones afines que le sean delegadas por parte de su jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV

Secretaria de Coordinacion de Vida Estudiantil

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Coordinacion de Vida Estudiantil

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores, Establecimientos educativos, Universidades, ONG ’s
y entidades Gubernamentales.

Relacioén interna con: Coordinador, estudiantes, personal administrativo, docente,
encargados de cocina, personal de servicios de Salud,
lavanderia.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial en los procesos administrativos, financieros, productivos y
académicos de la Coordinacién de Vida Estudiantil de ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de Nivel medio de secretariado.

Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares

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

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad y Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivo

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas. turnos de fin de semanay
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.
Ubicacion Geografica: Barcena, Villa Nueva

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Fondos rotativos
Manejo de Equipo: Oficina y computo
Manejo de Maquinaria: N/A

Desarrollar todas las actividades secretariales como apoyo al Coordinador.

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

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

Realizar solicitudes de bienes, materiales y servicios de la Coordinacion.

Controlar asistencia del personal de la Coordinacion.

Elaborar 6rdenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la
Coordinacién.

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

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

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

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

Dar tramite 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 documentacion de la coordinacion.

Elaborar, transcribir y certificar actas administrativas de la coordinacion.

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

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

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II

Encargado (a) de Servicios de Salud

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Servicios de Salud

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Servicios de Salud

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a: Psicologos, odontodlogos, enfermeros y médicos.

Relacién externa con: Padres de familia, familiares de trabajadores y proveedores.
Relacion interna con: Estudiantes y Trabajadores de la ENCA.

_ OBJETIVOGENERALDELPUESTO

Monitorear y prevenir los principales factores de riesgos laborales para proteger la integridad
fisica y salud de los estudiantes y de los trabajadores de la ENCA, de acuerdo con los
lineamientos del Encargado de Sistema Integrado de Gestidon, normativas y legislacion vigente
sobre Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional y cuando sea necesario atendiendo
situaciones de emergencias médicas.

. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en ciencias médicas,
deseable con especialidad en medicina interna.

Afos de Experiencia: 2 afos de ejercicio profesional, 4 afios de experiencia
comprobables en puestos similares.

Competencias Monitoreo de las acciones y condiciones de riesgos sobre la

Indispensables: salud y seguridad ocupacional en areas académicas y de

trabajo utilizadas por estudiantes y trabajadores.
Manejo de MS Office

Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional.

Capacidad de planificacion, prevencion y mitigacion.

Colegiado Activo: Si
Licencia de Conducir: Vigente
Tarjetas de Salud: Si

COMPETENCIAS DESEABLES
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Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Confidencialidad,

Empatia

Identificacion y solucion de problemas
Orientado al detalle y la organizacion
Autocontrol

Manejo de personal

Dominio de Legislacién Vigente
Manejo, negociacion y transformacion de conflictos

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas, turnos de fin de semana,
atencidon de emergencia y dias festivos cuando sea requerido.

Ubicacion Geogriafica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Informacion confidencial

Manejo de Equipo: Oficina y Computo, EPP, Equipo de Seguridad Industrial y
Ocupacional.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades planificadas por los profesionales del area de salud:
Médicos, Odontdlogos y Psicélogos, y con Pedagogos para asegurar que se preste la
adecuada atencién primaria y de emergencia que requieran los estudiantes y trabajadores
de la ENCA

Realizar acciones de deteccién diagnéstico clinico, asi como sus acciones preventivas y
terapéuticas en los padecimientos de mayor impacto en los estudiantes y trabajadores.
Diagndstico de tratamiento y control de enfermedades de diferentes especialidades médicas
a las que son susceptibles los estudiantes y trabajadores de la ENCA.

Elaborar informes, consolidar informacion estadistica, para la Coordinacion de Vida Estudiantil
y Direccién sobre el desempefio en el Area a su a cargo

Efectuar procedimientos de suturas de heridas e inmovilizacion de fracturas.

Desarrollar programas con el consejo de salud inherentes a la conducta humana.
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Evaluar periddicamente el uso y costos de los recursos utilizados por el area, manteniendo
Stock, de los medicamentos para atender las emergencias.

Aprobar la educacion formativa integral de los estudiantes y trabajadores de la ENCA,
optimizando su tiempo y el uso eficiente de los recursos de la institucién, elaborados por
psicologos de la Coordinacién de Vida Estudiantil, con apoyo de los pedagogos.

Apoyar a la reducciéon de los padecimientos que provocan ausentismo laboral en los
trabajadores de la ENCA, ofreciendo tratamiento o refiriendo los casos al IGSS, de ser
necesario.

Coordinar en conjunto con el Encargado de Sistema Integrado de Gestién, el cumplimiento
de las leyes y reglamentos vigentes en cuanto a la Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional.

Monitorear la Higiene, Salud y Seguridad Ocupacional de los trabajadores de la ENCA,
velando por el bienestar laboral.

Investigar y deducir los riesgos bioldgicos, quimicos y fisicos que amenazan la Salud de
los estudiantes y trabajadores, asi como realizar los protocolos, modificaciones a
procedimientos que aseguren la salud integral de los mismos.

Velar por la disponibilidad, presentacidn e higiene de las clinicas y de las areas de
atencién médica, asi como los horarios de atencidn para estudiantes y trabajadores.

Realizar y coordinar el analisis del equipo, mobiliario o instrumental que sea necesario
para el buen funcionamiento de las areas de atencidon médica y traslada oportunamente
los

requerimientos a donde corresponda para su cotizacion y compra posterior.

Formar parte y trabajar en conjunto con el Comité (Bipartito) de Higiene, Salud y
Seguridad Ocupacional con la finalidad de prevenir accidentes enfermedades y riesgos
laborales para asegurar y mantener a los estudiantes y trabajadores en un ambiente
seguro donde puedan

desempefiar sus funciones sin correr riesgos.

Conocer los aspectos epidemioldgicos y la clasificacion de las enfermedades y por
accidentes de mayor frecuencia en el personal de la ENCA.

Implementar y coordinar jornadas de salud y bienestar para todos los estudiantes y
trabajadores de la ENCA.

Propiciar cambios actitudinales en los estudiantes y trabajadores de la ENCA,
determinando ciertos habitos y/o padecimientos que pudieran ser comunes entre los
estudiantes y trabajadores, realizando tratamientos preventivos.

Mantener al dia archivos con expedientes médicos de estudiantes y trabajadores de la
ENCA.

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

Planificar, formular y ejecutar el presupuesto de funcionamiento y de inversion del Area a
su cargo y plan operativo anual (POA) en conjunto con las unidades a su cargo.

Realizar el monitoreo de accidentes en el centro de trabajo, de enfermedades
profesionales las cuales, ademds deben de registrarse y reportarse de conformidad a lo
establecido en las normas.

Identificar los riesgos laborales y establecer las medidas preventivas a través de politicas
internas en conjunto con el Comité (Bipartito) de Higiene. Salud y Seguridad Ocupacional.

Realizar otras atribuciones afines al puesto que le sean delegadas por parte de su jefe
inmediato y/o maximas autoridades administrativas.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional II




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

Enfermera (o)
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Enfermera

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Servicios de Salud

Seccion:

Reporta a: Encargado de servicios de Salud y Coordinador de Vida
Estudiantil

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Centros de atencion médica, cuerpos de socorro.

Relacion interna con: Personal de la ENCA y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Prestar atencién de primeros auxilios, servicios de enfermeria y en ausencia del médico
proporciona atencion primaria a estudiantes uy personal de la ENCA

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacion a nivel diversificada en enfermeria, ideal
estudios universitarios.
Afios de Experiencia: 2 afios en puestos similares
Competencias Toma de decisiones clinicas.
Indispensables: Experiencia de trabajo con adolescentes.
Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Diplomado en Valores
Competencias Especificas | Pensamiento Analitico
Capacidad de Gestion
Proactivo

Administracion de inventarios de medicamentos
Confidencialidad,
Primeros auxilios

Técnicas de RCP

Suturas,
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 CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada:

Turnos especiales de acuerdo a programacién de la unidad vy
coordinacion.

Ubicacién Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Contagio de algun brote de enfermedades.
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo Médico

Manejo de Maquinaria: N/A

 FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

ENCA.

Proporcionar servicios de enfermeria general y emergencias a estudiantes y personal de la

Actualizar, controlar y archivar expedientes médicos de alumnos y personal

Realizar procedimientos quirtrgicos menores

Ayudar al médico en procedimientos quirdrgicos y odontoldgicos

Ayudar al médico en procedimientos y examenes fisicos

Evaluar y acompafar a pacientes cuando requieran traslado a hospitales

Realizar tareas de limpieza en el area a cargo

Controlar y supervisar los insumos y materiales de su area

Controlar el inventario de medicamentos

Mantener limpieza y esterilizacion de utensilios quirdrgicos y equipo en general

Elaborar reporte diario de pacientes que requieren suspension entre otros.

Preparar material para uso quirdrgico

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Categoria: Técnico

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico I
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Psicélogo |

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Psicologo I

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios de Salud

Reporta a: Encargado de Servicios de Salud, Coordinador de Vida
Btudiantil.
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Padres de familia, Colegas, Facultad de Psicologia,
Centros Clinicos, entidades privadas y publicas.

Relacion interna con:

Estudiantes y Personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar atencion psicoldgica y psicodinamica a estudiantes y personal de ENCA.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en Psicologia
Clinica

Afos de Experiencia:

2 afios en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Capacidad de critica y autocritica
Capacidad para resolver problemas
Habilidad en el uso de las TIC

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

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Entrevista psicoldgica,

Test psicométricos

Analisis e interpretacion de resultados
Integracion de equipos
Comunicacion

Negociacion y transformacion de conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencialidad




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: A convenir segln las necesidades especificas del puesto.
Ubicacion Geogriéfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Contagio de algun brote de enfermedades.
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de cémputo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender y evaluar psicolégicamente a los estudiantes de ENCA.

Realizar evaluacién psicoldgica a estudiantes durante el curso propedéutico.

Realizar diagndstico clinico psicologico a alumnos.

Realizar informes de evaluacion médica para verificar y confirmar la suspension de un alumno.
Proporcionar terapia individual y reflexiva a estudiantes.

Controlar y registrar expedientes de pacientes.

Impartir talleres organizados por CENAF dirigido a orientadores de otras escuelas

Impartir actividades de ensefianza y crecimiento personal dirigido al personal de la ENCA
Coordinar actividades junto a Orientadores, en busca de prevenir problemas disciplinarios
Coordinar actividades con alumnos practicantes de las Universidades de la carrera de
Psicologia.

Coordinar actividades de formacion integral para alumnos en conjunto con las Coordinacion
de Vida Estudiantil

Planificar talleres de crecimiento y de integracion personal para estudiantes.

Elaborar programas para construir habitos de estudio en los alumnos.

Integrar equipos de trabajo con orientadores.

Promover cultura de comunicacién dentro de la Escuela a todo personal.

Desarrollar programas con el consejo de salud inherentes a la conducta humana.

Propiciar cambios actitudinales en los estudiantes.

Elaborar programas preventivos encaminados al buen desarrollo en aspectos psico-sociales
de los estudiantes.

Realizar informes situacionales de los casos, de los estudiantes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Psicdlogo (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO

Psicdlogo

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios de Salud

Reporta a: Encargado de Servicios de Salud, Coordinador de Vida
Estudiantil.
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Padres de familia, Colegas, Facultad de Psicologia,
Centros Clinicos, entidades privadas y publicas.

Relacion interna con:

Escolaridad:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar atencion psicoldgica y psicodinamica a estudiantes y personal de ENCA.

Estudiantes y Personal de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en Psicologia
Clinica

Afos de Experiencia:

2 afios en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Capacidad de critica y autocritica
Capacidad para resolver problemas
Habilidad en el uso de las TIC

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

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Entrevista psicoldgica,

Test psicométricos

Analisis e interpretacion de resultados
Integracion de equipos
Comunicacion

Negociacion y transformacion de conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencialidad

CONDICIONES DE TRABAJO
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Horarios/Jornada:

Lunes a viernes de 3:00 p.m. a 9:00 p.m. Sabados de
7:00 a.m. a 12:00 p.m. dias festivos cuando sea requerido por la
unidad y la Coordinacion.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Contagio de algun brote de enfermedades.
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de computo

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Atender y evaluar psicoldgicamente a los estudiantes de ENCA.

Realizar evaluacion psicoldgica a estudiantes durante el curso propedéutico.

Realizar diagndstico clinico psicoldgico a alumnos.

Realizar informes de evaluacion médica para verificar y confirmar la suspension de un alumno.

Proporcionar terapia individual y reflexiva a estudiantes.

Controlar y registrar expedientes de pacientes.

Impartir talleres organizados por CEMAF dirigido a orientadores de otras escuelas

Impartir actividades de ensefianza y crecimiento personal dirigido al personal de la ENCA

Coordinar actividades junto a Orientadores, en busca de prevenir problemas disciplinarios

Psicologia.

Coordinar actividades con alumnos practicantes de las Universidades de la carrera de

de Vida Estudiantil

Coordinar actividades de formacién integral para alumnos en conjunto con las Coordinacién

Planificar talleres de crecimiento y de integracion personal para estudiantes.

Elaborar programas para construir habitos de estudio en los alumnos.

Integrar equipos de trabajo con orientadores.

Promover cultura de comunicacion dentro de la Escuela a todo personal.

Desarrollar programas con el consejo de salud inherentes a la conducta humana.

Propiciar cambios actitudinales en los estudiantes.

de los estudiantes.

Elaborar programas preventivos encaminados al buen desarrollo en aspectos psico-sociales

Realizar informes situacionales de los casos, de los estudiantes.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional

Puesto Nominal: Profesional I
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Odontdlogo (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Odontdlogo

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios de Salud

Reporta a: Encargado de Servicios de Salud, Coordinador de Vida
Estudiantil
Supervisa a: Enfermeria

Relacion externa con:

Proveedores, Padre Familia, Casas Medicas, IGSS

Relacion interna con:

Supervisores estudiantiles, Medico, Psicdologo, Enfermeria y
Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar tratamientos preventivos y curativos integrales de salud bucal.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

Titulo a Nivel licenciatura en

Odontologia

Universitario en grado de

Afos de Experiencia:

2 afios en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Experiencia en aplicacién de procedimientos preventivos.
Experiencia en actividades educativas encaminadas a
promover la salud bucal.

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

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Analisis e interpretacion de resultados

Capacidad de Gestién

Proactivo

Manejo de programas informaticos

Confidencialidad

Orienta a los estudiantes en las técnicas de salud bucal
Control de estudiantes tratados con referencia al trabajo
efectuado.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 3:00 p.m. a 9:00 p.m. Sabados de
7:00a.m. a 12:00 p.m. dias festivos cuando sea requerido por la
unidad y la Coordinacion.

Ubicacion Geografica: | Barcena, Villa Nueva.

Ruido: Bajo

Contaminacion: Alto

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Contagio de algun brote de enfermedades.

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de cémputo y odontoldgico.

Manejo de Maquinaria: | N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Atender y evaluar odontologia completa, plan de tratamiento y emergencias a estudiantes,
personal, docente, administrativo y operativo de la Escuela
Realizar restauracion de piezas dentales.
Realizar limpieza bucal, profilaxis, aplicacion de fllor a pacientes que lo requieran
Realizar cirugias menores a pacientes que lo requieran
Realizar extracciones de piezas dentales Unicamente para estudiantes
Manejo y control del inventario de medicamentos y materiales de odontologia
Mantener en 6ptimas condiciones el equipo odontoldgico.
Solicitar a la Coordinacion Estudiantil de Vida materiales, requerimientos de equipos e insumos
necesarios para garantizar el desarrollo de las actividades y servicio de su area.

Realizar actividades de ensefanza y aprendizaje de los buenos habitos de higiene bucal a
estudiantes y trabajadores de la ENCA.

Elaborar programas profilacticos de atencion bucal para estudiantes y trabajadores de la
ENCA.
Elaborar plan anual del programa preventivo a estudiantes de primer ingreso.

Ejecutar el programa anual a cada estudiante de tratamiento dental

Propiciar campafas de salud bucal en conjunto con otras instituciones para los Estudiantes y
Personal de la ENCA.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Encargado (a) de Supervisiéon Estudiantil

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Supervision Estudiantil

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Supervision Estudiantil

Seccion:

Reporta a: Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a: Supervisores estudiantiles y Estudiantes

Relacién externa con: Centros de aprendizaje, culturales e instituciones educativas.
Relacidén interna con: Coordinador, estudiantes, docentes, lavanderia, unidad de

servicios de salud, técnico de residencias estudiantiles,
encargados de cocina y personal administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar liderar y promover al equipo de supervisores estudiantiles, impulsando métodos de
guia y retroalimentacion para la comunidad estudiantil a través de sus equipos de trabajo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel universitario en grado de Licenciatura en Psicologia
o Trabajo Social o Pedagogia o Administraciéon Educativa.

Afos de Experiencia: 2 afos de experiencia en puestos similares.

Competencias Trabajo con adolescentes.

Indispensables: Experiencia de la comunidad educativa (estudiantes y claustro).

Licencia de Conducir: Si

Colegiado Activo: Si

Tarjetas de Salud: Vigente

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Integracion de equipos

Especificas Negociacion y transformaciéon de conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestién

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencialidad

Manejo de equipos de multidisciplinarios
Habilidad para compartir informacion
Capacidad de Respuesta inmediata.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada especial.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Bajo
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Computo y comunicaciones (radios).

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Generar y desarrollar planes de supervision en blsqueda de prevenir problemas disciplinarios
y Supervisar las actividades de los supervisores.

Revisar el informe diario previo envid a la Coordinacion de Vida Estudiantil.
Atender a padres de familia en casos especiales
Elaboracion de planes de atencidn integral a los estudiantes.

Supervisar que las areas de académicas y de residencias se encuentren en optimas
condiciones.
Supervisar que existan cuadros de responsabilidades de estudiantes en las residencias

Supervisar y controlar las actividades de los Supervisores, en pro de mejoras.

Responsable de las emergencias y reportarlas de inmediato a las autoridades
Planificar y ejecutar el mddulo integral para los estudiantes
Elaborar plan de trabajo del drea que incluya itinerario y horario de los estudiantes.

Supervisar que los supervisores elaboren y presenten los informes personales en los formatos
establecidos.

Realizar el plan de supervisidon estudiantil a desarrollar en el area.

Tomar decisiones consultadas en casos de sanciones y/o medidas disciplinarias.
Informar a la Coordinacion de todo caso especial que requiera seguimiento

Llevar registro de los estudiantes referidos al area de salud, demeritados y con méritos.
Elaborar planes para el desarrollo psicosocial de los estudiantes.

Solicitar al area de Psicologia los avances de desarrollo de casos referidos.

Mantener la comunicacion constante con los supervisores.

Otras actividades que sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Supervisor (a) Estudiantil

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Supervisor Estudiantil.

Nombre de la | Coordinacion de Vida Estudiantil.
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Supervision Estudiantil.

Seccion:

Reporta a: Encargado Supervision Estudiantil, Coordinador de Vida
Estudiantil.

Supervisa a: N/A.

Relacién externa con: Centros deportivos, y/o académicos, Padres de Familia, Centros
Estudiantiles.

Relacidén interna con: Coordinadores, estudiantes, lavanderia, encargado de cocina,

unidad de servicios de salud, técnico de residencias
estudiantiles y personal administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Orientacion emocional y disciplinaria a los estudiantes en su comportamiento y buenas
practicas de conducta en la ENCA en la busqueda de la formacién integral.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion a nivel diversificado, deseables estudios
universitarios en Pedagogia o Psicologia o Administracion
Educativa.

Afios de Experiencia: 3 afios en puestos similares

Competencias Trabajo con adolescentes.

Indispensables: Experiencia de la comunidad educativa (estudiantes y claustro).

Licencia de Conducir: N/A

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente.

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Supervision

Técnicas pedagodgicas de ensefianza y disciplina
Manejo de emergencias

Pensamiento analitico

Monitoreo y control

Integracién de equipos

Negociacion y transformacién de conflictos Capacidad de
gestion.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Turnos especiales de acuerdo a programacion de la unidad y
coordinacion.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Manipulacién emocional
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Radios, Proyectores, etc.
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Supervisar y coordinar las actividades diarias del estudiante

Informar a padres de familia acerca de la conducta y salud de cada alumno.

Responsabilizar de abrir y cerrar las aulas y apagar las luces después de la actividad estudiantil

Realizar informe del turno.

Elaborar y autorizar permisos de salidas especiales o generales al estudiante.

Supervisar la limpieza y orden que realizan los estudiantes en las residencias

Trasladar a los estudiantes en caso de emergencias médicas

Informar a padres de familia si un estudiante se encuentra enfermo

Pasar asistencia a las 9 p.m. para verificar que todos los estudiantes estén presentes

Controlar la disciplina de estudiantes durante el turno asignado.

Referir a estudiantes al area de salud.

Apoyar en el propedéutico de estudiantes que entraran a la ENCA

Apoyar en las actividades deportivas culturales y de recreacion.

Apoyo actividades extracurriculares que se le sean asignadas.

Realizar rondas de supervision en las areas para verificar la disciplina de los alumnos.

Verificar que los estudiantes asistan a las citas asignadas por el area de salud.

Supervisar actividades de proyectos empresariales fuera de horarios académicos.

Participar en el consejo disciplinario.

Organizar a los estudiantes, para que asistan a conferencias o actividades que sean
programadas dentro y fuera de las instalaciones de la ENCA.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Coordinador.

Apoyar en el seguimiento de los planes de mejora continua en el desarrollo psico-social de los
estudiantes coordinados con la psicdloga.

Dar el acompariamiento a los casos referidos al area de Salud.

Otras actividades que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico II
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Técnico (a) de Cultura y Deporte

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional:

Técnico de Cultura y Deporte

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Cultura y Deportes

Reporta a:

Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a:

Estudiantes

Relacion externa con:

Proveedores, Instituciones Educativas
Orientadas a la Cultura y Deporte.

y Organizaciones

Relacion interna con:

Supervisores, Area de Salud, Cocina, Secretaria, Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar las actividades de los estudiantes relacionados con la Cultura y el Deporte en sus
distintas disciplinas, generando armonia y adecuado desarrollo de las aptitudes e intereses
deportivos y culturales de los estudiantes.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo a nivel diversificado en Educacion Fisica o Técnico en
Deportes, deseable estudio universitario en carrea a fin.

Afos de Experiencia:

4 afios en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Promotor de competencias culturales y deportivas.

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

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Capacidad de deteccién de talentos

Manejo de Planes de entrenamiento personal y grupal
Acondicionamiento fisico (deportes)

Conocimiento de Primeros Auxilios (deportes)

Dominio en diferentes instrumentos musicales (musica)
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~ CONDICIONESDETRABAJO

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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Lesiones (deportes)

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina, computo, deportivo y culturales.
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar plan de trabajo

Disefar estrategias para actividades deportivas.

Comunicar eventos de torneos, competencias y campeonatos en toda la Institucion.
Programar y coordinar actividades deportivas, recreativas y culturales con los estudiantes.
Disefiar planes en conjunto con la Psicéloga Institucional para manejo de estrés.

Elaborar planes para decatlones y triatlones a nivel institucional con estudiantes.

Identificar talentos deportivos en los estudiantes y buscar la mejora de conducta del desarrollo
personal Integral del estudiante.

Evaluar resultados e identificar el crecimiento competitivo de los estudiantes.

Presentar planes para el desarrollo fisico y mental del estudiante.

Supervisar a profesores de apoyo.

Presentar informes sobre avances a la coordinacion.

Promover programas de desarrollo fisico y mental en los estudiantes en coordinaciones con
otras unidades.

Programacion de actividades de desarrollo como zumba, tae boo, aerdbicos, karate, etc
Promueve la sana disciplina en actividades culturales y deportivas

Implementa técnicas adecuadas que benefician en sano esparcimiento del estudiante
Colabora a fomentar el trabajo en equipo

Instruye al estudiante al aprendizaje de instrumentos musicales

Promueve la participacion en actividades recreativas y deportivas

Realiza las visitas a distintos centros culturales y deportivos.

Elaborar estrategias para fomentar el deporte y la cultura en los estudiantes

Organizar eventos interinstitucionales con los estudiantes

Llevar control de los inventarios que se tienen a cargo de todos los insumos para el desarrollo
de sus funciones

Elaborar reportes de la participacion de los estudiantes en las distintas actividades.

Promover métodos de trabajo bajo esquemas constructivistas

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III
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Auxiliar de Cultura y Deportes

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
~_ IDENTIFICACIONDEPUESTO

Puesto Funcional: Auxiliar de Cultura y Deportes
Nombre de la
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o

Coordinacion de Vida Estudiantil

Cultura y Deportes

Seccion:

Reporta a: Técnico de Cultura y Deportes, Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a: Estudiantes

Relacion externa con: Proveedores, Instituciones Educativas y Organizaciones
Orientadas a la Cultura y Deporte.

Relacioén interna con: Supervisores, Area de Salud, Cocina, Secretaria, Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar las actividades de los estudiantes relacionados con la Cultura y el Deporte en sus
distintas disciplinas, generando armonia y adecuado desarrollo de las aptitudes e intereses
deportivos y culturales de los estudiantes.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado, preferiblemente en
educacion fisica, educacién musical, técnico en deportes o
carrera afin, deseables estudios universitarios en cultura,
deportes o Administracién Educativa.

Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares

Competencias Promotor de competencias deportivas y certdamenes culturales.
Indispensables: Experiencia de trabajo con la comunidad educativa.

Licencia de Conducir Si

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Capacidad de deteccion de talentos

Manejo de Planes de entrenamiento personal y grupal
Acondicionamiento fisico (deportes)

Conocimiento de Primeros Auxilios (deportes)

Dominio en diferentes instrumentos musicales (musica)
Supervisiéon, monitoreo y control
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes horario a definir de acuerdo a las necesidades
institucionales, Turnos de fin de semana y dias festivos cuando sea
requerido por la Coordinacion.
Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva
Ruido: Medio
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Medio
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Lesiones (deportes)
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Oficina, computo, deportivo y culturales.
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar plan de trabajo

Disefiar estrategias para actividades deportivas y/o musicales.

Comunicar eventos de torneos, competencias y campeonatos en toda la Institucion.
Programar y coordinar actividades deportivas, recreativas y culturales con los estudiantes.
Mantener activo el grupo de marimba, el uso del polideportivo y el gimnasio.

Identificar talentos deportivos y/o musicales en los estudiantes y buscar la mejora de conducta
del desarrollopersonal Integral del estudiante.

Evaluar resultados e identificar el crecimiento competitivo y cultural de los estudiantes.
Presentar planes para el desarrollo fisico y mental del estudiante.

Presentar informes sobre avances a la coordinacion.

Promover programas de desarrollo fisico y mental en los estudiantes en coordinaciones con
otras unidades.

Programacion de actividades de desarrollo como lectura, zumba, aerdbicos, karate, etc
Promueve la sana disciplina en actividades culturales y deportivas

Implementa técnicas adecuadas que benefician en sano esparcimiento del estudiante
Instruye al estudiante al aprendizaje de instrumentos musicales

Promueve la participacion en actividades culturales, recreativas y deportivas

Realiza las visitas a distintos centros culturales y deportivos.

Elaborar estrategias para fomentar el deporte y la cultura en los estudiantes

Organizar eventos interinstitucionales con los estudiantes

Llevar control de los inventarios que se tienen a cargo de todos los insumos para el desarrollo
de sus funciones

Elaborar reportes de la participacion de los estudiantes en las distintas actividades.

Promover métodos de trabajo bajo esquemas constructivistas

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico II
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Creado segun Resolucién CD 169-2023 de fecha 06 de noviembre de 2023

Técnico (a) de Servicios Generales Estudiantiles

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Servicios Generales Estudiantiles

Nombre de la Coordinacién de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Servicios Generales Estudiantiles

Seccion:;

Reporta a: Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a: Encargados de cocina, auxiliares de cocina, tortillero,
panadero y auxiliares de lavanderia.

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con: Coordinadores, supervisores, estudiantes, personal
administrativo, de campo y docentes de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar que los servicios que se prestan a los estudiantes y colaboradores sean de forma
eficiente y oportuna, manteniendo una adecuada comunicacion, planificacion y control en
las actividades concernientes a dichos servicios en cooperacion con las distintas
coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado en carrera universitaria en Administracion de
Empresas o Hoteleria o ingenieria industrial u 8 afios de
experiencia.

Afios de Experiencia: 8 afios en puestos similares.

Competencias Conocimiento basico de procesos de mantenimiento de

Indispensables: maquinaria y equipo industrial, construccién, organizacion,
manejo de personal.

Licencia de Conducir: Si

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Capacidad de deteccién de talentos
Asertividad




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Accidentes con equipo industrial

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina, computo, equipo industrial.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar planes de trabajo

Coordinar la elaboracién de alimentos para estudiantes y personal de la ENCA

Velar por la disponibilidad de tortillas para el consumo interno.

Velar por la elaboracidon de productos de panaderia y reposteria para el consumo interno.
Supervisar el servicio de lavanderia para los estudiantes, que sea adecuada, oportuna y de
calidad.

Apoyar al Coordinador de Vida Estudiantil la elaboracién del plan de trabajo anual.

Elaborar un plan preventivo de mantenimiento de la maquinaria, equipo y utensilios de la
cocina, tortilleria, panaderia y lavanderia.

Elaborar los requerimientos de insumos, materiales y equipo para el bueno desarrollo de las
actividades del area.

Velar por el abastecimiento de los insumos en el momento y cantidad adecuada en las
diferentes areas a su cargo.

Supervisar objetivamente el personal a su cargo.

Supervision y control de horarios y bitacoras de ingreso de los auxiliares de limpieza.

Reporte de incidentes relacionados con las areas a su cargo.

Llevar el control de desperfectos que se den dentro de las residencias a nivel de electricidad,
plomeria, carpinteria, pintura etc. debiendo realizar reportes a la coordinacion y dar
seguimiento a las reparaciones.

Supervision de las funciones y atribuciones del personal bajo su cargo.

Llevar el control de inventarios de insumos de mantenimiento de las residencias y de cada
una de las bodegas de las residencias.

Participar en las Juntas de Cotizacién y Licitacion a los que le sean nombrados.

Llevar control de los inventarios que se tienen a cargo de todos los insumos para el desarrollo
de sus funciones

Otras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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Encargado (a) de Cocina

PERFIL Y DESCRIPTOR DE LOS PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Encargado de Cocina

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Servicios Estudiantiles

Seccion:;

Reporta a: Técnico de Servicios Generales Estudiantiles, Coordinador de
Vida Estudiantil

Supervisa a: Cocineros, tortillero, panadero, auxiliares de cocina.

Relacion externa con: Proveedores.

Relacién interna con: Personal de la ENCA y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organizar y planificar el servicio de alimentos que se proporcionan a estudiantes y personal
de la ENCA con el fin de garantizar una alimentacién balanceada que cumpla con los
requerimientos nutricionales.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion a nivel diversificado como Chef o
Gastronomo o Cocinero. Deseables estudios universitarios.

Afios de Experiencia: 4 afios en puestos similares

Competencias Elaboracién de dietas balanceadas.

Indispensables: Inocuidad de Alimentos

Licencia de Conducir: N/A

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Manejo de emergencias
Especificas Pensamiento analitico
Monitoreo y control
Integracién de equipos
Buenas practicas de manufactura
Manejo de personal
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Turnos rotativos cada 24 horas.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Quemaduras y heridas expuestas
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Computo, cocina y utensilios.

Manejo de Maquinaria:

Maquinaria industrial de Cocina.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar, coordinar y supervisar las actividades de los auxiliares de cocina para asegurar que
se preste el servicio de alimentacion adecuado a los estudiantes, personal de la ENCA y
visitantes.

Elaborar un menu balanceado que cumpla con los requerimientos de los Estudiantes.
Elaborar el requerimiento semanal de materia prima e insumos necesarios para el area.
Solicitar al Coordinador los utensilios y equipo necesario para el area.

Supervisar el trabajo de limpieza del area a cargo (cocina y comedor).

Reportar a Coordinacion el desperfecto del equipo y maquinaria a cargo.

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

Coordinar conjuntamente con el personal de cocina el servicio de alimentacion en giras de
estudios y actividades extra aulas que se realicen.

Coordinar conjuntamente con el personal de cocina el servicio de alimentacion de eventos
especiales programados por la Direccion y otras Coordinaciones.

Coordinar y distribuir en forma adecuada el personal por turnos para el cumplimiento de las
actividades de cocina.

Elaborar programas semanales sobre las adquisiciones de insumos para la preparacion de
alimentos de igual manera verificar y clasificar la entrega de las mismas a los auxiliares de
cocina.

Tener el control sobre distribucion de actividades en tortilleria, panaderia y encargado de
bodega.

Realizar la planificacidon anual sobre el requerimiento de insumo y alimentos para éptimo
abastecimiento en el area.

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

Otras actividades que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III
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Auxiliar de Cocina

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

- IDENTIFICACIONDEPUESTO

Puesto Funcional: Auxiliar de Cocina

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Area de Servicios Estudiantiles

Seccion:

Reporta a: Encargado de Cocina

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacidén interna con: Coordinacién de Vida Estudiantil, Técnico de Servicios
Generales Estudiantiles, Encargado de Cocina, Panadero,
Tortillero, Alumnos, personal ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar tareas de elaboracion de alimentos que se proporcionan a estudiantes de la ENCA
garantizando que cumplen con requisitos de alimentaciéon balanceada y buenas practicas
de manufactura.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Saber leer y escribir.

Afos de Experiencia: N/A

Competencias Conocimiento en preparacion de alimentos
Indispensables:

Licencia de Conducir: N/A

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: Si, vigentes

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Proactivo

Confidencialidad,

Integracién de equipos
Asertividad

Buenas practicas de manufactura
Capacidad de seguir instrucciones
Empatia
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-~ CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada:

Turnos Rotativos de 4:00 a.m. a 7:00 p.m.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

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 y Utensilios de Cocina.
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Elaborar alimentos de acuerdo con las instrucciones del Encargado de Cocina y menu
establecido.

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

Entregar manteleria, mantas y otras prendas al area de lavanderia para su proceso.

Lavar y desinfectar la vajilla y utensilios de cocina.

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

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

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

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

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

Higienizar todos los insumos que ingresan al area de cocina.

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

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

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Operativo I

Categoria: Operativo
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Panadero

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Panadero

Nombre de la Coordinacidén de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Servicios Generales Estudiantiles

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con: Coordinador, Encargado de Cocina, Técnico de Servicios
Generales Estudiantiles, tortillero, Alumnos, personal ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Ser responsable de la panaderia y reposteria para consumo de estudiantes de ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares

Competencias Conocimiento en la elaboracién de productos de panaderia y

Indispensables: reposteria.

Licencia de Conducir Si

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: Si

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Proactivo

Confidencialidad,

Integracién de equipos
Asertividad

Buenas practicas de manufactura
Capacidad de seguir instrucciones
Empatia

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 el Area.
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Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacion: 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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora los productos de panificacién para el consumo interno en la calidad y momento
oportuno.

Realizar tareas de limpieza en su area de trabajo.

Lavar y desinfectar la vajilla y utensilios de panaderia.

Revisar diariamente la planificacion de la elaboracion de productos de panificacion. .
Solicitar la materia prima e insumos necesarios para el area.

Solicitar los utensilios y equipo necesario para el area.

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

Higienizar todos los insumos que ingresan al area de panaderia.

Ordenar, clasificar los implementos que 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.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo II
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Tortillero

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Tortillero

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Area de Servicios Estudiantiles

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacién interna con: Coordinador, Técnico de Servicios Generales Estudiantiles,
Encargado de Cocina, Panadero, Alumnos, personal ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de la produccién de tortillas para el consumo de estudiantes y personal de

ENCA.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Saber Leer y Escribir
Afos de Experiencia: N/A
Competencias
Indispensables:
Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Proactivo

Confidencialidad,

Integracidon de equipos
Asertividad.

Buenas practicas de manufactura
Capacidad de seguir instrucciones
Empatia
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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 el Area.

Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacion: 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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora tortillas para el consumo interno en la calidad y momento oportuno.
Realizar tareas de limpieza en el area a su cargo.

Lavar y desinfectar la vajilla y utensilios de la tortilleria.

Revisar diariamente la planificacion de la elaboracion de tortillas.
Solicitar la materia prima e insumos necesarios para el area.

Solicitar los utensilios y equipo necesario para el area.

Controlar y supervisar los productos, insumos y materiales de su area.
Higienizar todos los insumos que ingresan al area de tortilleria.
Ordenar, clasificar los implementos que se utilizan en la tortilleria.
Velar por el adecuado uso de los recursos y controles respectivos.
Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo I
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Auxiliar de Lavanderia

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Auxiliar de Lavanderia

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Servicios Estudiantiles

Seccion:

Reporta a: Técnico de Servicios Generales Estudiantiles y Coordinador de
Vida Estudiantil.

Supervisa a: N/A

Relacidn externa con: N/A

Relacidén interna con: Coordinador, Técnico de Servicios Generales Estudiantiles,
Supervisores, Secretaria, Estudiantes, Personal Administrativo y
Operativo de la ENCA.

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.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Saber Leer y Escribir
Afios de Experiencia: N/A
Competencias Experiencia en lavado y secado de prendas.
Indispensables:
Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: Si, Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | 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.

Conocimiento de desmanchado de prendas
Manejo de insumos para el lavado en lavanderia industrial




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -

ENCA-

Codigo: 2018

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura

-ENCA-

Version: 2018 y sus
modificaciones

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada Especial

Ubicaciéon Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Alto
Contaminacion: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Bajo
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Lesiones

Manejo de Fondos:

Insumos y recursos

Manejo de Equipo:

lavadoras y secadoras

Manejo de Maquinaria:

N/A

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 area de la lavanderia.

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

Informar cuando no se encuentre con suficientes insumos en stock.

Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo I
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CENTRO DE ESTUDIOS AGROPECUARIOS Y FORESTALES. CENAF
Coordinador (a) de CENAF

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
INDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Coordinador de CENAF
Nombre de la Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

Reporta a: Director y Sub-Director de la ENCA

Supervisa a: Supervisor, Analista de Estudios, Secretaria

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar el cumplimiento del mandato establecido en el Articulo 79 de la Constitucion 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 y operativa, para analizar
permanentemente la legitimidad de los planes de estudio agropecuarios y forestales, en
funcién de su correspondencia con la dindmica cambiante que caracteriza la realidad
agropecuaria y forestal en sus ambitos regional y nacional.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo universitario en grado de licenciatura en pedagogia o
Ciencias agricolas o Pecuarias o Forestales o ciencias
econOmicas, estudios de maestria.

Afos de Experiencia: 5 afios ejercicio profesional, acreditacion de capacitaciones, y
como minimo 8 afios de experiencia en administracién publica.

Competencias Conocimiento de administracién educativa.

Indispensables: Conocimiento de la realidad de la educacién nacional.

Colegiado Activo: Si

Licencia de Conducir: Vigente
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COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | 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 informaticos

Administracion de presupuestos

Identificacion y soluciéon de problemas

Supervision y control

Conocimiento de legislacidon y normativas gubernamentales y
de entidades auténomas

Conocimiento en gestion de proyectos de inversion
Conocimiento de las areas rurales y urbanas de la nacion.
Conocimiento del estado actual de la educacion agricola,
pecuaria y forestal del pais

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horarios
Ubicacién Geogréfica: Amatitlan

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Fondos rotativos
Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo
Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados

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 realidad
agropecuaria y forestal nacional.

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

Actualizar las normativas aplicables con los planes de estudio y velar por el cumplimiento de
las mismas para la regulacion de operaciones de los Establecimientos de Educacion Media
Agropecuaria y Forestal autorizados por la ENCA.
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Orientar el disefio y ejecucion de los programas de seguimiento y evaluacion de la
planificacion del CENAF en los establecimientos de educaciéon media agropecuaria y forestal
autorizados por la ENCA.

Dirigir las investigaciones de la realidad agropecuaria y forestal a escala regional y nacional,
para la elaboracién de planes de estudio que fortalezcan la educacion agropecuaria y
forestal del nivel medio en la Republica de Guatemala.

Supervisar el registro actualizado de la documentacién académica de los estudiantes de los
establecimientos de educacidn media agropecuaria y forestal autorizados por la ENCA.

Autorizar el tramite de los expedientes de los estudiantes graduados de cada afio 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 presidente 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 educacién media agropecuaria y forestal.

Autorizar los traslados de estudiantes de un establecimiento de educacion media
agropecuaria y forestal autorizados por la ENCA a otro, por pérdida de su calidad de
estudiantes y autorizacidén 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 Cotizacién y Licitacidon que le sean asignadas.

Otras actividades que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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Secretaria de CENAF

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria

Nombre de la Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

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.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacion media de secretariado.
Afios de Experiencia: 3 afios en puestos similares
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos vy
Indispensables: 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 DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivos
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas. turnos de fin de semanay
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacion Geogréfica:

Amatitlan

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: N/A

Manejo de Fondos:

Fondos rotativos

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Desarrollar todas las actividades secretariales como apoyo al Coordinador.

Brindar atencidn e informacion a estudiantes, profesores y personal administrativo de la ENCA.
Apoyo en el manejo y control de fondo rotativo de la Coordinacion y emitir los reportes que
corresponda.

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

Elaborar 6rdenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la
Coordinacion.

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

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

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

Atender y realizar llamadas telefonicas de la coordinacion y mantener comunicacion via
electrénica con entidades externas segun le sea requerido.

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

Dar tramite 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, transcribir 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.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II
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Analista de Estudios y Desarrollo Académico

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

INDENTIFICACION DE PUESTO
Analista de Estudios y Desarrollo Académico

Nombre de la
Coordinacion:

Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales

Nombre de la Unidad o
Seccion:

N/A

Reporta a:

Coordinador de CENAF

Supervisa a:

N/A

Relacion 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.

Relacion interna con:

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Generar investigaciones de la realidad de la educacidon agropecuaria y forestal para la
elaboracion, actualizacion y adecuacion regional de planes de estudios del nivel medio que
fortalezca la formacion agropecuaria y forestal de la Republica de Guatemala.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad:

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

Afos de Experiencia:

2 afios en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Conocimiento de administracion educativa.
Conocimiento de la realidad de la educacién nacional.

Colegiado Activo:

Si

Licencia de Conducir:

Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacién y trasformacion de conflictos

Pensamiento analitico

Capacidad de gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos

Administracion de presupuestos

Identificacion y soluciéon de problemas

Supervision y control

Conocimiento en gestidon de proyectos.

Conocimiento de las areas rurales y urbanas de la nacion.
Conocimiento del estado actual de la educacion agricola,
pecuaria y forestal del pais

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Ubicacion Geogrifica: Amatitlan

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Fondos rotativos

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo

Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo de estudios de la realidad nacional que fortalezcan la educacién
agropecuaria y forestal de la Republica de Guatemala.

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

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

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

Elaboracion 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 relacién de coordinacion e integracién estrecha y permanente con la
Coordinacion para retroalimentar el proceso de analisis de problemas y su solucion.

Analizar y coordina el estudio de los proyectos de creacidon de nuevos establecimientos.
Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion que le sean asignadas.

Otras actividades que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
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Supervisor de Operacidén y Gestidn

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

~ INDENTIFICACIONDEPUESTO

Puesto Funcional: Supervisor de Operacion y Gestidn

Nombre de la Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales
Coordinacion:
Nombre de la | N/A
Unidad o Seccion:

Reporta a: Coordinador de CENAF

Supervisa a: EEMAF y ECOAF

Relacion externa | Autoridades y representantes de instituciones publicas y privadas,
con; Organismos Nacionales e Internacionales, Establecimientos de

Educacién Media Agropecuaria y Forestal autorizados por la ENCA,
representantes de nuevos proyectos para autorizacién.

Relacién interna | Autoridades de la ENCA, Personal del CENAF, Personal de la ENCA.
con;

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afios de Experiencia: 2 afios en puestos similares

Competencias Conocimiento de administracién educativa.

Indispensables: Conocimiento de la realidad de la educacién nacional.

Colegiado Activo: Si

Licencia de Conducir: Vigente

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y trasformacion de conflictos

Pensamiento analitico

Capacidad de gestion

Proactivo

Supervision y control

Conocimiento de legislacién y normativas gubernamentales y
de entidades autonomas

Conocimiento en gestion de proyectos de inversion
Conocimiento de las areas rurales y urbanas de la nacion.
Conocimiento del estado actual de la educacion agricola,
pecuaria y forestal del pais

 CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada: 07:00 a 15:30 horas, fines de semanas y dias festivos de acuerdo
al requerimiento de la Coordinacion.

Ubicacion Geogriafica: Amatitlan

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Medio

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Fondos rotativos

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computo

Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados

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 propodsito 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 educacion media agropecuaria y forestal.
Disefio de herramientas técnicas para facilitar los procesos operativos del funcionamiento de
los establecimientos de educacion 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 educacién media agropecuaria y forestal, y otras actividades de este
tipo canalizadas a través de la Direccion de la ENCA.
Coordinar el disefio y ejecuciéon del programa de seguimiento y evaluacion de la
planificacion del CENAF y el de los establecimientos de educacidon media agropecuario y
forestal autorizados.
Coordinar los tramites administrativos y de control académico
Ejecutar las normas y procedimientos de tramites administrativos y académicos
correspondientes al CENAF.
Analizar y coordina el estudio de los proyectos de creacidon de nuevos establecimientos.
Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion que le sean asignadas.
Otras actividades que sean asignadas por su Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional I
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Técnico | de CENAF
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
. IDENTIFICACIONDEPUESTO

Puesto Funcional: Técnico I

Nombre de la Centro de Estudios Nacionales Agropecuarios y Forestales
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o N/A

Seccion:

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.
Relacioén interna con:; Personal del CENAF, personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacidén media de Bachiller en Ciencias y Letras,
Bachiller en computacion/secretaria Oficinista o
bilinglie/Perito Contador/Perito en computacion, Maestro en

educacion.
Afos de Experiencia: 1 afo en puestos similares
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
Indispensables: virtuales.

Conocimiento y manejo de los sistemas gubernamentales de
administracién y control.

Licencia de Conducir: N/A

Colegiado Activo: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad

Empatia

Manejo de paquetes de Office
Gestidn de archivos

Andlisis de datos
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Horarios/Jornada: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas. turnos de fin de semanay

dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacion Geografica: | Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria: | N/A

 FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Escaneo y revision completa de los expedientes que remiten los 21 Establecimientos al CENAF
para tramite de titulo/diploma en la ENCA.

Archivar los documentos en carpetas que corresponden a los Establecimientos autorizados por
la ENCA.

Mejoramiento continuo de procedimientos de la recepcion, analisis y archivos de
documentacion que dispone el CENAF.

Generacion y operacion de una base de datos de los archivos fisicos y digitales del CENAF.
Se atiende una poblacién estudiantil de 2,200 por afio.

Registro de cargas académicas (horarios de clases, cursos y moédulos) cuatrimestrales.

Elaboracion de cuadros de datos para analisis estadisticos de los 21 Establecimientos.

Elaboracién de informes y llenado de formularios de liquidacion de supervisiones
académicas.

Apoyo al seguimiento, proyectos de inversién y planes de mediano plazo de 18
Establecimientos.

Apoyo en eventos de capacitacion del CENAF y actividades requeridas por la ENCA.

Apoyo en actividades de acompafiamiento académico y supervision que realiza el CENAF
en los Establecimientos de Educacién Media Agropecuaria y Forestal del pais.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico I
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Creado segun Resolucién CD 169-2023 de fecha 06 de noviembre de 2023

COORDINACION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Coordinador (a) Adminisirativo Financiero
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Coordinador Administrativo Financiero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | N/A

Secciodn:

Reporta a: Direccion

Supervisa a: Jefe de Seccion Administrativa y Jefe de Seccidon de Compras,
Contador, Encargado de Presupuesto, Tesorero, Encargado de
Inventarios.

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

Relacion interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion,

Encargados de Unidades, Encargado de area, Auditoria Interna,
Asesoria Juridica, Estudiantes y Personal de la ENCA.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar en forma eficaz, honrada y transparente de los recursos humanos, 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.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 5 afios ejercicio profesional, acreditacién de capacitaciones, y
como minimo 8 afios de experiencia en administracién publica

Competencias Manejo de sistemas contables gubernamentales, SICOIN, SIGES

Indispensables: y Guatecompras.

Licencia de Conducir: Administracion de recursos humanos

Colegiado Activo: Licencia de conducir automovil.

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | 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 informaticos
Administracion de presupuestos.
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y control

Conocimiento de Ley de contrataciones,
Conocimiento de leyes tributarias.
Administracién de recursos financieros, Planeacién, Direccién y
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Control.
Formulacion, manejo, ejecucién y control de
Presupuestos.Elaboracion de proyectos

CONDICIONES DE TRABAJO

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

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: Si

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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Coordinar la formulacion del presupuesto, la programacion de la ejecucidon presupuestaria, y con
los responsables de cada programa, la evaluacidon de la gestidon presupuestaria, en el contexto de
la planificacion y presupuesto por resultados;

Administrar la gestién de recursos financieros y materiales conforme a los lineamientos y
metodologias legalmente establecidas;

Mantener la adecuada coordinacion con los entes rectores de los sistemas de administracion
financiera, de recurso humano y materiales aplicando las normas y procedimientos que emanen.
Supervisar la apertura y ejecucion anual del presupuesto general de ingresos y egresos de la Escuela.
Supervisar el control y analisis 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 correspondientes para el traslado 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 informacién 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

Publicar en coordinacién con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica y la Unidad de
Planificacion, los informes a que se refiere la Ley. Consolidar la informacidn fisica y financiera a nivel
de entidad, para el proceso de evaluacién y seguimiento; asi como para rendiciéon de cuentas.
Coordinar el abastecimiento continuo y eficaz de los recursos fisicos y servicios basicos para el
desarrollo de las actividades de la ENCA

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

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

Otras actividades que el Jefe Inmediato le asigne.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional IV
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Secretaria de Coordinacion administrativa y financiera

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Coordinacion Administrativa Financiera

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero

Supervisa a: N/A

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

Relacién interna con: Estudiantes, personal administrativo, docente y de campo de la
ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo secretarial en los procesos Administrativos, Financieros y de Personal en la

Seccion.
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacién media de secretariado.
Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos y
Indispensables: virtuales.
Redaccion de documentos oficiales.
Conocimiento y manejo de los sistemas gubernamentales de
administracion y control (SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS).
Colegia Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad y Empatia
Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestion de archivos
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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 Seccion.

Ubicacidn Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: 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 computo

Manejo de Maquinaria:

N/A

~ FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

Recibir expedientes y solicitudes de gestion 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 recepcién y envio de la correspondencia de la Seccion.

Redactar notas e informes de la Seccidn

Prestar asistencia al Jefe de la Seccién en la realizacidon de reuniones y en la administracién
de la agenda de la Seccién

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

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Jefe de la Seccidn 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 bancos del Sistema Nacional.

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

Brindar atencion e informacion a estudiantes, profesores y personal administrativo de la ENCA.
Apoyo en el manejo y control de fondo rotativo de la Seccion y emitir los reportes que
corresponda.

Controlar asistencia del personal de la Seccion

Elaborar érdenes de compras en el sistema SIGES y SICOIN de requerimiento de la Seccidn.
Apoyar en el control de la ejecucion presupuestaria con el Jefe de la Seccidn.

Apoyo en la planificacion 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.

Atender y realizar llamadas telefénicas del Jefe de la Secciéon y mantener comunicacién via
electrénica con entidades externas segun le sea requerido.

Comunicar eficientemente a todo el personal las disposiciones y notificaciones emanadas de
la Seccién.
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Dar tramite y seguimiento a los nombramientos y solicitudes de viaticos y combustible para la
realizacién de comisiones; asi como la liquidacion y registro de los sistemas contables.
Elaborar, registrar, archivar y resguardar correspondencia y documentacion de la Seccidn.
Elaborar, transcribir y certificar actas administrativas de la Seccion.

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

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

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

Participar en las Juntas de Licitacion y Cotizacion segln le sea asignada.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II

Contador (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Contador

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Contabilidad

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero.

Supervisa a: Asistente Contable

Relacidn externa con: Contraloria General de Cuentas, MAGA, MINFIN, Bancos, IGSS,
aseguradoras y entidades financieras.

Relacién interna con:; Coordinador Administrativo y Financiero, Jefe de Compras,

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 6 afnos en entidades 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
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. COMPETENCIASDESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacién de Conflictos

Habilidad numérica y pensamiento analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

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

Administracion de presupuestos

Identificacion y soluciéon de problemas

Supervision y control

Manejo de presupuestos y leyes a nivel gubernamental
Exactitud y orden

Analisis financiero

Administracidon de recursos financieros.

Registros y controles contables.
Emisién y andlisis de estados financieros.

~ CONDICIONESDETRABAJO

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 Seccion.

Ubicacion Geogriafica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

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

Manejo de Equipo: Computo y Oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Verificar las operaciones efectuadas por el ejecutor del gasto, para registrar las operaciones respectivas
en el sistema de contabilidad gubernamental integrada SICOIN
Analizar y verificar la aplicacidn correcta de los codigos contables anotados en la documentacién que
se registra en las cuentas correspondientes
Rendir en forma electroénica la caja fiscal (operaciones integrales de documentos) de forma mensual a
la Contraloria General de Cuentas en los primeros cinco dias habiles de cada mes.
Revisar la informacion relacionada a la retencion de impuestos de las operaciones financiera de la ENCA
Presentar declaraciones de impuestos ante la SAT.
Realizar mensualmente las conciliaciones bancarias de la ENCA.
Asentar la normalizacién y otros registros de la Contabilidad Integrada Gubernamental de las
operaciones de la ENCA
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Desvanecer hallazgos, reparos preliminares y formales ante la Auditoria Interna y la Contraloria General
de Cuentas en relacion a las operaciones y la Caja Fiscal y Contabilidad Gubernamental

Formular informes contables ante la Superintendencia de Administracion Tributaria SAT

Emitir mensualmente balances de saldos y demas anexos contables, asi como informes
cuatrimestrales contables

Revisar la integracion de la documentacion original y copias, de las operaciones de

registro contable y de presupuesto para adjuntar a las cajas fiscales del mes

Administrar los usuarios de los sistemas SIGES y SICOIN.

Archivar en forma ordenada y de facil consulta a documentacidon contable de a ENCA.
Realizar el proceso de registro ante la SAT del Representante Legal de la ENCA.

Realizar en sistema SICOIN el registro de las operaciones contables de la ENCA.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IV

Asistente contable
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Asistente Contable

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

Seccion:

Reporta a: Contador, Coordinador Administrativo Financiero

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de
Administracion Tributaria SAT, Bancos del sistema

Relacién interna con: Coordinador Administrativo Financiero, Contador, Encargado

de Inventarios, Secretaria de la Coordinacion, Tesorero, y
Encargado de Presupuesto, Personal de la ENCA y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en los registros y controles contables de las operaciones financieras de la ENCA asi
como en la operatoria del sistema ExenIVA su control y ejecucion.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo a nivel medio como Perito Contador.
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Competencias Manejo de Exencion de IVA y registros contables
Indispensables: Perito Contador registrado en la SAT
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A
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COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico financiero

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos Microsoft Office
Manejo de sistemas contables gubernamentales,
Administracién de recursos,

Establecimiento de controles,

Elaboracion de reportes contables,
Conocimiento de Ley del IVA y Ley del ISR;

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.

Ubicacion Geografica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: No

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

Manejo de Equipo: Computo y Oficina.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Aplicar la ejecucion de los renglones de gastos presupuestarios, conforme el
presupuesto autorizado por el Consejo Directivo y el Congreso de la Republica.

Operar en sistema exenciones del [VA.

Emision y control de exenciones electrdnicas de IVA.

Llevar control diario de exenciones de IVA.

Generar informe trimestral de expedientes de la Superintendencia de Administracion Tributaria
(SAT)

Revisar expedientes de gestion segun normativas internas.

Apoyar en el registro de las operaciones contables de la ENCA.

Asistir a Contador en la realizacion de registro de las operaciones contables de la ENCA.
Elaborar informe semanal de ingresos del centro de ventas y proyectos productivos, facturas
y envios emitidos para realizar el cierre mensual de ingresos y pago de impuestos
respectivos.

Revisar el reporte de ingresos diarios

Realizar depdsitos de ingresos por venta en el banco

Cuadrar los depositos realizados en el banco
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Supervisar los envios de productos solicitados por los encargados de los diversos proyectos
productivos.

Realizar reporte consolidado de envios de productos para diversos proyectos productivos
Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I

Tesorero (a)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Tesorero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Tesoreria

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero

Supervisa a: Asistente de Tesoreria y Asistente de Tesoreria de
Comercializacion.

Relacién externa con: Clientes, Proveedores, Acreedores, Bancos y entidades
financieras.

Relacion interna con: Todo personal de ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlar los movimientos monetarios de ingreso y egresos de la ENCA y administrar el fondo
rotativo institucional cumpliendo con la nhormativa vigente.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado como Perito Contador,
deseable Pensum Cerrado en Ciencias Econdmicas o Contador
Publico y Auditor.

Afos de Experiencia: 6 afnos en Entidades del Estado.
Competencias Perito Contador Registrado en la SAT.
Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacién de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

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

Administracion de presupuestos

Identificacion y solucion de problemas

Supervision y control

Manejo de presupuestos y leyes a nivel gubernamental
Exactitud y orden

Analisis financiero

Habilidad numérica

Administracion de recursos financieros.

Registros y controles contables.

Elaboracion de reportes de flujo de efectivo.

~ FUNCIONESESPECIFICASDELPUESTO

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.

Ubicacion Geogriafica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Si

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

Manejo de Equipo: Cémputo y Oficina

Manejo de Maquinaria: No

Registrar en SICOIN las operaciones de caja.

Controlar cheques y documentos de pago.

Generar archivo de documentos de gestién de pago.

Operar libros de bancos de las cuentas bancarias de la ENCA.

Controlar los flujos de efectivo de la ENCA.

Llevar control de los formularios de viaticos.

Realizar registro y control de las operaciones de caja de la ENCA.
Supervisar la recepcion y registro de los ingresos monetarios de la ENCA.
Administrar el Fondo Rotativo Institucional.

Generar los reportes e informes correspondientes para la rendicion de cuentas ante los
diferentes entes (SAT, Contraloria General de Cuentas).

Coordinar el resguardo adecuado de los documentos de valor de la ENCA.
Realizar informe mensual de pagos realizados

Pagar a proveedores y acreedores.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.
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CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico IV

Asistente de Tesoreria

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Asistente de Tesoreria

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o Tesoreria

Seccion:

Reporta a: Tesorero, Coordinador Administrativo Financiero
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Instituciones Bancarias, Entidades Financieras y Padres de
Familia, Proveedores, Acreedores.

Relacion interna con:

Todo el personal de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir y registrar todos los ingresos monetarios de la ENCA, asi como la administracién del
Fondo Rotativo de la Coordinacion Administrativa Financiera.

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel medio como Perito Contador

Afos de Experiencia:

2 afios en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Perito Contador Registrado en la SAT.

Colegiado Activo:

N/A

Licencia de Conducir:

N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico financiero

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos Microsoft Office
Manejo de sistemas contables gubernamentales,
Administracion de recursos,

Establecimiento de controles,

Elaboracion de reportes contables,
Conocimiento de Ley del IVA y Ley del ISR;
Control de ingresos,

Manejo de SIAF, SIGES, SICOIN

CONDICIONES DE TRABAJO
FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Horarios/Jornada: hune a,viernes de 7:00 a 15:30 .Iaoras. Y l;élrnos,de fin de semanay

fas Testivos cuando Sea requerido por la Seccion.

Ubicacion Geogréafica: Barcena, 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: Coémputo y Oficina

Manejo de Maquinaria: N/A

Realizar cobro por los diferentes rubros de la ENCA Realizar depdsitos en bancos de los cobros
realizados

Realizar cobro por los diferentes rubros de la ENCA Realizar depdsitos en bancos de los cobros
realizados

Registrar en SICOIN los depositos realizados

Control de formas oficiales recibo 632 y 306C

Administrar el Fondo Rotativo de la Coordinacion Administrativa Financiera.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I
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Encargado (a) de Inventarios

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Inventarios

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Inventarios

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero

Supervisa a: Asistente de Inventarios

Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas
Relacién interna con:; Todo el personal de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Registro y control de los bienes de propiedad de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado como Perito Contador,
deseable pensum cerrado en Ciencias Econdmicas o Contador
Publico y Auditor o 6 afios de experiencia en puestos similares.

Afios de Experiencia: 6 aflos, deseable en puestos similares.
Competencias Perito Contador registrado en la SAT
Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestién

Proactivo

Identificacion y solucion de problemas

Manejo de programas informaticos Microsoft Office,
Elaboracién de reportes,

Conocimiento de impuestos costos y presupuestos, Procesos
Contables,

Operacion de Impuestos, Manejo de inventarios,
Cocimiento del sistema SICOIN-SIGES,

Administracion de Inventarios Estatales
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~  CONDICIONESDETRABAJO

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 Seccion.

Ubicacion Geogrifica: Villa Nueva, Barcena.

Ruido: Bajo

Contaminacion: Alto

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

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

Manejo de Equipo: Computo y Oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Registrar en libros los bienes, propiedad de la ENCA

Rotular e identificar los bienes

Realizar inventarios fisicos de bienes

Generar informes mensuales de bienes adquiridos

Generar informe final de ejercicio fiscal de altas y bajas de bienes y presentarlos a la direccién
de bienes del Estado

Coordinar el proceso de baja de los bienes en desuso de la ENCA

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IV

Asistente de inventarios

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Inventarios

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Inventarios

Seccion:

Reporta a: Encargado de Inventarios, Coordinador Administrativo
Financiero

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas.

Relacioén interna con: Todo el Personal de la ENCA
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en las acciones de registro y control de los bienes propiedad de la ENCA
REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo a nivel medio como Perito Contador
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.
Competencias Perito Contador registrado en la SAT.
Indispensables:
Colegiado Activo: N/A
Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Manejo de programas informaticos y sistemas contables
gubernamentales SICOIN y SIGES.
Identificacion y solucion de problemas
Exactitud y orden

Analisis financiero

Habilidad numérica

Administracidon de recursos financieros.
Registros y controles contables.

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.

Ubicacion Geogréfica: Villa Nueva, Barcena.

Ruido: Bajo

Contaminacion: Alto

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Traslado de Mobiliario y Equipo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Mobiliario, Computo y Oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A
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FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Verificar caracteristicas fisicas de bienes propiedad de ENCA
Verificar documentos por compra de bienes

Registrar adquisiciones de bienes

Integrar expedientes para proceso de baja

Registrar la baja de bienes de la ENCA segun autorizaciones.
Apoyar en la realizacion de inventario fisico de bienes de ENCA
Realiza el inventario en transito de animales

Realizar conteo mensual de animales

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I

Encargado (a) de presupuesto

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Presupuesto

Nombre de la Coordinaciéon Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Presupuesto

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero.

Supervisa a: Asistente de Presupuesto

Relacidn externa con: Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas,
MAGA, INAB, Congreso de la Republica, SEGEPLAN.

Relacioén interna con: Coordinadores, Jefes de Seccion, Encargados de Unidad.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar la formulacion, registro y ejecucion del presupuesto de la ENCA

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado, deseable pensum
Cerrado en Ciencias Econémicas

Afos de Experiencia: 6 afos en puesto similar en entidades del Estado.

Competencias Formulacién, seguimiento y control del presupuesto en

Indispensables: Entidades del Estado.

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

Emision y analisis de estados financieros.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A
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~ COMPETENCIASDESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Administracion de presupuestos
Supervision y control

Manejo de presupuestos y leyes a nivel gubernamental
Exactitud y orden

Analisis financiero

Administracidon de recursos financieros.
Registros y controles contables.

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

Ubicacion Geogréfica: Villa Nueva, Barcena

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: Coémputo y Oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar la carga de los controles presupuestarios en el Sistema de Contabilidad Integrado
Gubernamental —SICOIN-

Coordinar la formulacion del presupuesto general de ingresos y egresos de ENCA, autorizado
por Consejo Directivo

Efectuar la apertura anual del presupuesto general de ingresos y egresos de ENCA y el

cierre de la ejecucién Presupuestaria

Establecer controles y procedimientos de registro de operaciones presupuestarias de los
ingresos y egresos de la ENCA

Participar en el analisis, control y seguimiento de contabilidad y estadisticas presupuestarias,
en paralelo al registro contable patrimonial

Mejorar los controles y procedimientos establecidos, proponiendo las mejoras necesarias
incluyendo la formulacién de guias metodoldgicas que sirvan de apoyo a los usuarios del
sistema presupuestario y financiero sobre la operatividad, control y ejecucion de los ingresos
y egresos

Revisar las disponibilidades presupuestarias

Elaborar informes periddicos de la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos
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Operar las transferencias presupuestarias, ampliaciones y disminuciones que autorice el
Consejo Directivo de ENCA en el Sistema de Contabilidad Integrada SICOIN

Realizar las gestiones necesarias ante las entidades correspondientes para la
captacion de los recursos financieros.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IV

Asistente de presupuesto
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Presupuesto

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Presupuesto

Seccion:

Reporta a: Encargado de Presupuesto, Coordinador Administrativo
Financiero

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con: Todo el Personal de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Apoyar en las acciones de registro, control y ejecucion del presupuesto de la ENCA

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo a nivel Medio como Perito Contador
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares

Competencias Perito Contador registrado en la SAT.
Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos y sistemas contables
gubernamentales SICOIN y SIGES.
Identificacion y solucion de problemas
Exactitud y orden

Andlisis financiero

Habilidad numérica

Administracidén de recursos financieros.
Registros y controles contables.

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

Ubicacion Geogréfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Alto

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Cémputo y Oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar registro de etapa de compromiso de los expedientes de gestion en Sistema SIGES
Verificar que los documentos que integran los expedientes de gestién cumplan con los
requisitos necesarios para su registro.

Realizar acciones de registro de las operaciones presupuestaria de la ENCA.

Apoyar en el proceso de formulacion presupuestario anual.

Realizar el seguimiento mensual de la ejecucidn presupuestaria de la ENCA.

Generar reportes de las variantes presupuestarias detectadas.

Llevar control de los movimientos presupuestarios de las Coordinaciones de la ENCA.
Generar informacién financiera de la ENCA necesaria para la oficina de libre acceso a la
informacién publica

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

SECCION ADMINISTRATIVA

Jefe de Seccidon Administrativa

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Jefe de Seccion Administrativa

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion Administrativa

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero

Supervisa a: Secretaria, encargado de servicios generales, encargado de

control interno, peones, encargado de almacén, electricistas,
fontaneros, herreros, carpinteros, mensajeros, mecanicos,

pilotos.

Relacién externa con: Proveedores, contratistas, visitantes, Instituciones Gubernativas,
ONG'S.

Relacioén interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion, Asesor

Juridico, Auditor, Personal de la ENCA y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades de la seccidon, garantizando el éptimo
funcionamiento de cada una de las unidades a su cargo para prestar los servicios de
electricidad, agua potable, drenajes, transporte y demas para el desarrollo adecuado de las
actividades de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo Universitario en grado de licenciatura en Ingenieria
Industrial o ingeniero civil o arquitecto o Ingeniero Agronomo o
Administrador de Empresas. Estudios de maestria.

Afos de Experiencia: 3 afios de ejercicio profesional y 6 afios de experiencia en
puestos similares.

Competencias Administracion Publica, conocimiento de  estructuras,

Indispensables: mantenimiento de equipo industrial, disefio.

Licencia de Conducir: Vigente

Colegiado Activo: Si

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacién de Conflictos

Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidn, supervision y control

Proactivo

Manejo de programas informaticos

Conocimiento de Ley de contrataciones,

Administracion de recursos financieros, Planeacién, Direccion y
Control.

Formulacion, manejo, ejecucion y control de Presupuestos.
Conocimiento en bitacoras de control.

Conocimiento de Mecanica Automotriz.

Habilidad para informar y transmitir

informacion

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario.
Ubicacién Geogréfica: Barcena, Villa Nueva
Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: Fondo Rotativos o Caja Chica
Manejo de Equipo: Computo y Oficina
Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados

Planificar y formular el presupuesto y Plan Operativo Anual (POA) de la Seccion

Monitorear la ejecucién del POA, presentando informe sobre avance del POA al Director y
Sub-Director.

Elaborar y ejecutar el plan de mantenimiento general de la ENCA

Coordinar y supervisar las actividades y responsabilidades de las unidades a su cargo (taller,
mantenimiento, control interno, almacén etc.)

Gestionar y seguimiento al pago de servicios basicos.

Elaborar, gestionar y controlar proyectos de remodelacion, remozamiento u otros que sean
requeridos.

Gestionar y elaborar bases de cotizacion o licitacion de los eventos de la Seccidn.
Garantizar que los servicios generales de la ENCA, se encuentren en dptimas condiciones.
Coordinar los procesos de gestién de pago por servicios, bienes o materiales adquiridos por la
ENCA.

Elaborar los informes periddicos de la ejecucidon del presupuesto de la Seccidén a su cargo
Elaborar los planes de mantenimiento de oficinas, instalaciones, vehiculos entre otros.
Participar en Juntas de Cotizacion y Licitacion que le sean asignadas.

Velar por la optimizacién del despacho de combustible.

Velar por la seguridad de las instalaciones y control interno de la institucion.

Formulacion y de planes de accidon segun las areas a su cargo.

Otras actividades que el Jefe Inmediato le asigne.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional III
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Secretaria de Seccidén Administrativa

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Secretaria

Nombre de la Coordinaciéon Administrativa Financiera
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidn Administrativa

Seccion:;

Reporta a: Jefe de Seccion Administrativa

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores y mensajeros

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Brindar apoyo secretarial en los procesos administrativos, financieros y de personal.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacién de nivel medio de secretariado.
Afos de Experiencia: 3 afios en puestos similares
Competencias Experiencia comprobable en manejo de archivos fisicos vy
Indispensables: virtuales.

Redaccion de documentos oficiales.

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

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

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Habilidad numérica, oral y escrita
Pensamiento Analitico
Capacidad de gestion
Organizacién y Control
Confidencialidad

Seguimiento de instrucciones
Proactividad y Empatia
Dominio taquigrafia

Manejo de paquetes de Office
Gestidn de archivos
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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 Seccion.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos:

Fondos Rotativos o Caja Chica

Manejo de Equipo:

Oficina y Cémputo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Recibir expedientes y solicitudes de gestion de pago.

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

Dar seguimiento a gestiones de la Seccidn 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 recepcién y envio de la correspondencia de la Seccidn.

Redactar notas e informes de la Seccidn

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

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

Brindar apoyo secretarial y administrativo al Jefe de la Seccién cuando asi sea requerido.
Elaborar solicitudes de compras internas.

Elaborar érdenes de compra en SIGES.

Atender al publico en general.

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

Desarrollar todas las actividades secretariales como apoyo al Jefe de la Seccion.

Brindar atencion e informacion a estudiantes, profesores y personal administrativo de la ENCA.
Apoyo en el manejo y control de fondo rotativo de la Secciéon y emitir los reportes que
corresponda.

Realizar solicitudes de bienes, materiales y servicios para el funcionamiento de la Seccion.
Controlar asistencia del personal de la Seccion.

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 Seccion.

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

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

Atender y realizar llamadas telefénicas del Jefe de la Secciéon y mantener comunicacion via
electrénica con entidades externas segun le sea requerido.

Comunicar eficientemente a todo el personal las disposiciones y notificaciones emanadas de
la Seccién.
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Dar tramite y seguimiento a los nombramientos y solicitudes de viaticos y combustible
para la realizacidén de comisiones; asi como la liquidacién y registro de los sistemas
contables.

Elaborar, registrar, archivar y resguardar correspondencia y documentacién de la Seccion.
Elaborar, transcribir y certificar actas administrativas de la Seccién.

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

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

Mantener el orden y con buena presentacién su lugar de trabajo.

Participar en las Juntas de Licitacion y Cotizacidn segun le sea asignada.

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente II

Encargado (a) de Servicios Generales

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Servicios Generales

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion Administrativa

Seccion:

Reporta a: Jefe de Seccion Administrativa

Supervisa a: Todo el personal de mantenimiento (herreros, plomeros,

electricistas, albafiles, pintores, jardineros, carpinteros, conserjes
y personal de campo)

Relacién externa con: Personal temporal, proveedores.

Relacién interna con: Coordinadores, Jefes de Secciones, Personal de la ENCA y
Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en déptimas condiciones de mantenimiento y ornato todas las instalaciones y areas
verdes de la institucion, mediante la planificacion, coordinaciéon y supervisién de las
actividades del personal a su cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerrado de carrera universitaria comprobable u 8 afios
de experiencia en puestos similares.

Afos de Experiencia 8 afios en puestos similares

Competencias Conocimientos de Administracién de Personal

Indispensables: Conocimiento de normativas laborales vigentes.

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: Vigente

Tarjetas de Salud: N/A
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COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Pensamiento Analitico financiero

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Manejo de programas informaticos Microsoft Office
Identificacion y solucion de problemas

Manejo de sistemas contables gubernamentales,
Administracion de recursos,

Establecimiento de controles,

~ CONDICIONESDETRABAJO

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 Seccion.

Ubicacion Geogriafica: Barcena, 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: Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria: Vehiculos motorizados

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elabora y ejecutar su Plan de Trabajo Anual.

Velar por el adecuado funcionamiento de las instalaciones de la ENCA.

Supervisar los trabajos de mantenimiento asignados a proveedores de servicio.

Asignar tareas y actividades de mantenimiento, reparacion cuando es necesario.
Coordinar y supervisar trabajos de plomeria y fontaneria, electricidad, herreria, carpinteria, de
campo, pintura y limpieza.

Supervisar objetivamente los equipos de trabajo asignados a su cargo.

Elaborar requerimiento de compra para abastecer su area.

Controlar y supervisar el inventario.

Velar por la seguridad de las instalaciones de la ENCA y su personal.

Velar por el adecuado funcionamiento de los vehiculos de la ENCA.

Establecer las politicas y normativas para el uso adecuado de los vehiculos de la ENCA.
Elaborar los informes de las condiciones de las instalaciones de la ENCA

Participar en el cghfcffndomité de Higiene y Seguridad Ocupacional

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

Otras actividades le sean asignadas por el Jefe Inmediato y segun su contrato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico V
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Encargado (a) de Control Interno (Se suprimid, CD 222-2024, de fecha 13 de diciembre de 2024)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Encargado de Control Interno

Nombre de la Coordinaciéon Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccién Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: Auxiliares de control interno

Relacidn externa con: Visitantes, Proveedores, PNC, bomberos, entidades vy
organizaciones afines

Relacién interna con:; Todo el personal dentro de la ENCA y estudiantes

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Velar por el cumplimiento de los lineamientos y programas de proteccién de la ENCA,
supervisando y evaluando al personal a su cargo, con el fin de garantizar la seguridad de los
estudiantes, docentes, personal administrativo de la Institucién, bienes, activos y areas
productivas

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacidon a nivel diversificado, deseables estudios
universitarios, acreditacién de capacitaciones relacionadas al
puesto; ideal haber prestado servicio militar.

Afios de Experiencia 3 afios en puestos similares.

Competencias Conocimientos de Administracion de Personal

Indispensables: Capacidad de manejo de Automovil y motocicleta

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: Vigente

Tarjetas de Salud: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos Microsoft Office
Identificacion y solucion de problemas
Administracion de recursos,

Establecimiento de controles,

Capacidad de Negociacion y escucha.
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-~ CONDICIONESDETRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada especial.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, 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:

Equipo de Vigilancia y Comunicaciones.

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar y asegurar la logistica humana en cada punto (Verificar que cada integrante de su
personal este en su cargo)

Control el ingreso y egreso del personal que labora en la ENCA, visitantes, padres de familia y
estudiantes.

Velar por el resguardo de los bienes muebles e inmuebles de la ENCA.

Coordinar con las autoridades competentes cualquier incidente suscitado dentro de los
perimetros de la ENCA.

Monitorear y verificar la correcta ejecucion de novedades que ocurren durante el dia

Llevar chequeos y controles en las camaras que se encuentra en oficinas de seguridad
Coordinar para que abran las cacetas de las bombas de agua a empleados de los
proveedores de energia eléctrica para realizar lectura de los contadores

Elaborar anualmente el pedido de los gastos para la unidad de Control Interno

Coordinar la investigacion de cualquier incidente, promoviendo informacion con
conclusiones y recomendaciones

Mantener la comunicacion via radio transmisor y su buen uso

Verificar que después de las 21:00 horas todas las puertas del edificio queden bien Cerradas
Verificar que los alumnos lleven su respectivo pase de salida con el sello correspondiente los
dias que salgan

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico II

Categoria: Técnico




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA -

Codigo: 2018
ENCA-

Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura

Version: 2018 y sus

-ENCA- modificaciones

Asistente de Control Interno

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Asistente de Control Interno

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Seccion Administrativa

Reporta a: Encargado de Control Interno, Encargado de Servicios
Generales
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Visitantes y proveedores

Relacion interna con:

Coordinadores, Jefe de Seccion, Estudiantes y Personal de la
ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controlar el ingreso de personas, personal y ajeno a la ENCA, resguardar las instalaciones de
mal uso, robos o dafios por parte de alumnos, personal administrativo y de campo y personas

extranas a la misma

Escolaridad:

REQUISITOS DEL PUESTO
Diploma de tercer grado de educacién basica como minimo,
titulo a nivel medio deseable, idealmente egresado de la
academia de la PNC

Afios de Experiencia

3 afios de experiencia en cargos similares

Competencias

Compromiso institucional

Indispensables: Disciplina
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: N/A

Licencia de conducir:

Vehiculo y motocicleta

Competencias Generales

COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Negociacion y Trasformacién de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y control
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Jornada Especial

Ubicaciéon Geogréfica: Barcena, Villa Nueva y Centro de Capacitacion Las Ninfas
Amatitlan

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de oficina y computacién, radio, linterna

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Auxiliar en las tareas de resguardo y proteccion de los bienes de la Escuela (Instalaciones,
mobiliario, vehiculos, semovientes, cultivos, entre otras)

Colaborar en las areas de control de ingreso y egreso de personas y vehiculos a las
instalaciones de la ENCA

Colaborar con el control de egreso de productos del centro de ventas y de las areas de
produccion de la Escuela.

Realizar limpieza en su area de trabajo y sus alrededores

Llevar un control de los animales tanto en partos como en muertes.

Realizar reporte de novedades al terminar su turno

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo II

Técnico de Almacén

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Almacén

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidon Administrativa

Seccion:

Reporta a: Jefe de Seccién Administrativa, Coordinador Administrativo
Financiero.

Supervisa a: Asistente de Almacén

Relacién externa con: Proveedores, Contraloria General de Cuentas.

Relacion interna con: Coordinadores, Jefe de Seccidn, Personal de ENCA.
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar registro, control y administracién de los inventarios de materiales, insumos, equipo y
bienes que se almacenan, asegurando el resguardo y rotacién adecuada de los mismos.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacion a nivel diversificado como Perito Contador
o carreras afines, deseable pensum cerrado de carrera
universitaria en areas de Ciencias Econdmicas.

Afos de Experiencia: 6 afos en puestos similares.

Competencias Manejo de Bodegas e Inventarios

Indispensables: Conocimiento de Sistemas de Gestidn y control gubernamental
(SICOIN, SIGES, Guatecompras)

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: N/A

Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidn

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Identificacion y soluciéon de problemas
Supervision y control

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: De lunes a viernes de 7:30 a 15:30 horas. turnos de fin de semana
y dias festivos cuando sea requerido por la Seccion.

Ubicacion Geogréfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina y cémputo

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Supervisar la recepcion de productos y articulos solicitados a proveedores
Supervisar la entrega de insumos, materiales, productos y equipo almacenado
Registrar en las tarjetas de Kardex el ingreso y egreso del producto de Almacén
Elaborar reporte de movimientos del inventario dentro de Almacén
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Organizar la limpieza del area

Elaborar e ingresar los formularios 1H de la Contraloria General de Cuentas

Elaborar informe de las inexistencias a las diferentes coordinaciones y unidades

Solicitar a la seccidén de Inventarios, los nUmeros de inventario para identificar mobiliario y
equipo.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico IV

Asistente de Almacén

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Asistente de Almacén

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Unidad de Servicios Generales

Seccion:

Reporta a: Técnico de Almacén

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores

Relacién interna con:; Coordinadores y Jefe de Seccion, Personal de ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecuta tareas de control de todos los movimientos del producto, equipo, insumos y bienes
gue se almacenan y manipulan en el area con el fin de garantizar el resguardo adecuado
del inventario a cargo.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo a nivel medio como perito contador
Afos de Experiencia: 2 afios en puestos similares.

Competencias

Indispensables: Manejo de Bodegas e Inventarios

Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: N/A
Licencia de conducir: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacién de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Identificacion y solucion de problemas
Supervision y control

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 Unidad.

Ubicacion Geogrifica: Barcenas, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: Bajo

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Si

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Recibir productos y articulos solicitados a los distintos proveedores

Ejecutar tareas para el control del inventario de insumos, materiales y equipo de almacén
Entregar insumos, materiales, productos y equipo almacenado solicitados por los
usuarios de ENCA

Registrar en las tarjetas de Kardex el ingreso y egreso del producto al almacén

Registrar en el sistema el ingreso y egreso de productos a Almacén

Elaborar reporte a Jefe Inmediato sobre los movimientos del inventario de Almacén
Realizar limpieza de su area

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO
Categoria: Asistente Puesto Nominal: Asistente I
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Electricista

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO
Puesto Funcional: Electricista
Nombre de la
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o

Coordinacion Administrativa Financiera

Seccion Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacién interna con:; Coordinadores, jefes de seccidon y personal ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones y artefactos eléctricos de la Institucion y
de Centro de Capacitacion Las Ninfas, (cableados, focos, tomacorrientes, interruptores, etc.)
mediante la revision y reparacion periddica de cada uno de los mismos.

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado, deseables estudios
universitarios, con diploma de Técnico en Electricidad emitido
por INTECAP u otra institucion similar.

Afos de Experiencia: 4 afios de experiencia en puestos similares
Competencias Compromiso institucional
Indispensables: Disciplina

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestién

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Identificacidon y solucion de problemas
Supervision y control

Compromiso institucional

Disciplina
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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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos:

Integridad personal

Manejo de Fondos:

Herramientas

Manejo de Equipo:

Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria:

N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar un plan preventivo de revisidn y mantenimiento del sistema eléctrico de la ENCA.

Reparar y dar mantenimiento a las bombas y motores eléctricos

Reparar, instalar y dar mantenimiento a varias acometidas eléctricas

Verificar el funcionamiento de lineas telefdnicas

Solucionar problemas eléctricos de las areas administrativas, deportivas, de servicios
estudiantiles, productivas y la ENCA en general.

equipos necesarios

Elaborar el requerimiento de compra para abastecer el area con insumos, materiales y

Participar en juntas de cotizacion vy licitacion que le sean asignadas.

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico III
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Carpintero

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO
Puesto Funcional: Carpintero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Seccion Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacién interna con:; Estudiantes, personal administrativo y docente de la ENCA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado, deseables estudios
universitarios.
Afos de Experiencia: 4 afios de experiencia en cargos similares
Competencias Especialidad avalada por INTECAP o institucion similar
Indispensables: Manejo de equipo industrial de carpinteria.

Conocimiento de transformacion de la madera.
Teécnicas de cortes, transformacion y acabados en madera.

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

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Identificacion y solucion de problemas
Pensamiento Analitico
Capacidad de Gestién
Proactivo

Empatia

Responsabilidad
Compromiso institucional
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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.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Medio
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Medio
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Medio
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo:

Equipo de carpinteria

Manejo de Maquinaria:

Maquinaria pesada de carpinteria

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Apoyar y atender a los estudiantes en los procesos de ensefianza-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 area de carpinteria de los
insumos, materiales y equipo necesario

Resguardar o cuidar la herramienta bajo su cargo.

Promover el uso adecuado y seguro de las herramientas de trabajo.

Otras que le sea asignado por el jefe inmediato

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico III
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Mecanico
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Mecanico

Nombre de la Coordinaciéon Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccién Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Personal de Talleres externos que prestan servicios de
mantenimiento y reparacién de vehiculos

Relacién interna con: Todo el personal que prestan servicios de mantenimiento y
reparacion de vehiculos

. OBJETIVOGENERALDELPUESTO
Mantener la flota de vehiculos en perfecto estado, mediante el mantenimiento preventivo,
servicios programados y reparacion de fallas imprevistas.

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 4 afos de experiencia en cargos similares

Competencias Motores diésel y gasolina, transmisiones mecanicas

Indispensables: Compromiso institucional
Disciplina

Licencia de conducir: Automovil y motocicleta

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Identificacion y solucién de problemas
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
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Horarios/Jornada:

CONDICIONES 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 la Seccion.

Ubicaciéon Geogréfica:

Barcena, 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:

Equipo de oficina y computacion

Manejo de Maquinaria:

Tractores, automdviles y motocicleta

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar el plan preventivo de mantenimiento de los vehiculos de la ENCA.

talleres

Ejecutar el plan mantenimiento preventivo a vehiculos segin programacion del jefe de

Lubricar los sistemas de tractores

Lubricar los implementos de tractores

Reparar chapiadoras

Reparar motosierras

Reparar rotoveitor

Reparar llantas

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

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico

Puesto Nominal: Técnico III




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

Fontanero

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Fontanero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

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

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en Optimas condiciones las instalaciones de agua potable, sanitarios, duchas y
drenajes de todos los edificios, bodegas y residencias de |a Institucion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacién basica como minimo,
titulo a nivel medio deseable, cursos INTECAP o institucion similar
en fontaneria.

Afos de Experiencia: 3 afos de experiencia en cargos similares

Competencias Conocimiento basico de construccion, tuberia y agua potable.

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjeta de Salud N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Negociacién y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestién

Proactivo

Identificacidon y solucién de problemas
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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 Seccion.

Ubicacidon Geogréfica:

Barcena, 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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo de tuberia para la distribucién de agua potable
en la ENCA.

Responder a las acciones correctivas que sean necesarias para la adecuada distribucion del
agua a todas las areas de la ENCA.

Mantener los servicios sanitarios, lavamanos y las duchas en optimas condiciones

Instalacion de nuevas lineas de agua potable, sanitarios, lavamanos y drenajes en las areas
que sea necesario

Trasladar al Encargado de Mantenimiento el requerimiento de insumos, materiales y

equipo para su autorizacion

Realizar los reportes de las actividades realizadas.

Otras actividades que se sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo II




ESCUELA NACIONAL CENTRAL DE AGRICULTURA - Caodigo: 2018
ENCA-
Manual de Organizacion y Funciones de la Escuela Nacional Central de Agricultura Version: 2018 y sus
-ENCA- modificaciones

Herrero

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Herrero

Nombre de la

Coordinacion: Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o

Seccion: Seccion Administrativa

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con: Coordinadores, Jefe de Seccion, Personal y Estudiantes.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener en 6ptimas condiciones todo el mobiliario de metal que se utiliza en la institucion
(puertas, portones, ventanas, cilindros, chapas, toldos, pedestales, maquinaria, equipo,
vehiculos u otros) mediante el mantenimiento preventivo y curativo a cada uno de los mismos.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Diploma de tercer grado de educaciéon basica como minimo,
titulo de nivel medio deseable.

Afos de Experiencia: 3 afos 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

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Pensamiento Analitico
Capacidad de Gestion
Proactivo

Habilidad numérica
Orientacidn de servicio
Compromiso institucional
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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 el Seccion.

Ubicacion Geogrifica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de soldadura eléctrica y autégena.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Reparar puertas de habitaciones de residencias dentro de ENCA
Reparar lockers, sillas y escritorios de habitaciones y oficinas
Reparar chasis y partes metalicas de vehiculos
Reparar carretones para tractor
Realizar puertas y balcones
Pintar estructuras
Soldar en autdégena, aluminio, bronce y eléctrica.
Otras que le sean asignadas por el jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo II
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Piloto Mensajero
PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Piloto Mensajero

Nombre de la

Coordinacion: Coordinacion Administrativa Financiera

Nombre de la Unidad o

Seccion: Seccién Administrativa

Reporta a: Encargado de Servicios Generales, Jefe de Seccion
Administrativa

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: Proveedores en donde cotiza o compra repuestos y servicios

Relacién interna con:; Todo el personal dentro de la ENCA y estudiantes

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

REQUISITOS DEL PUESTO

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

Afos de Experiencia: 2 afios de experiencia en cargos similares

Competencias Conocimiento de la ley de transito.

Indispensables: Conocimientos basicos de mecanica.

Licencia de conducir: Tipo “"A” y de motocicleta

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Pensamiento Analitico
Capacidad de Gestion
Proactivo

Habilidad numérica
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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 Seccion.

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo
Esfuerzo Fisico: Bajo
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Integridad personal
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: N/A

Manejo de Maquinaria:

Vehiculo y Motocicleta

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Ejecutar tareas de traslado de estudiantes, profesores, personal administrativo y de campo
y/0 comisiones asignadas a viajes especificos.

Ejecutar tareas de traslado de documentacion, equipo, materiales y/o productos de la ENCA
cuando le sea requerido.

Cotizar repuestos de acuerdo a la muestra que le proporcionan

Entregar muestras de productos a proveedores para poder cotizar

Realizar compra de productos e insumos de acuerdo a requerimientos

Realizar mantenimiento y limpieza del vehiculo asignado

Realizar tareas de limpieza en el area de taller

Mantener los vehiculos, limpios y dptimos para su uso.

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

Otras actividades que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico I
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Mensajero (Se suprimid el puesto, CD 222-2024, de fecha 13 de diciembre de 2024)

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Mensajero

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccidon Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacidn externa con: Proveedores, instituciones gubernamentales, privadas y ONG's
en donde deja correspondencia

Relacioén interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefe de Seccidn

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

IREQUISITOS DEL PUESTO
Escolaridad: Diploma de tercer grado de educacion basica como minimo,
titulo a nivel medio deseable.
Afos de Experiencia: 3 afos de experiencia en cargos similares
Competencias Habilidad de localizacion de direcciones.
Indispensables: Conocimiento de rutas viales.

Conocimientos basicos de mecanica.
Conocimiento de la ley de transito.

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

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Especificas | Pensamiento Analitico
Capacidad de Gestion
Proactivo

Habilidad numérica
Orientacion de servicio
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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 Seccion.

Ubicaciéon Geogréfica:

Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Integridad personal
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: N/A

Manejo de Maquinaria: Motocicleta

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Llevar a cabo las actividades de mensajeria de la ENCA con proveedores, instituciones
gubernamentales, privadas y no gubernamentales.

Realizar pagos encomendados por el personal de ENCA

Realizar transacciones en bancos

Entregar proyectos dentro y fuera de la Capital

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

Otras actividades que le sean asignadas por el jefe inmediato.

Categoria: Operativo

CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Operativo II
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Pedn

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Pedn

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o | Seccion Administrativa

Seccion:

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

Supervisa a: N/A

Relacion externa con: N/A

Relacioén interna con:; Coordinaciéon de Produccidn, Encargados y otros peones

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender las diferentes areas de la ENCA, realizando actividades culturales de mantenimiento,
ornato, limpieza, pintura, entre otras para mantener en optimas condiciones las instalaciones
de la ENCA.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Saber leer y escribir

Afios de Experiencia: N/A

Competencias Dispuesto a realizar actividades mecanicas, repetitivas,
Indispensables: manuales, disponibilidad de traslado a diferentes areas.
Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Proactivo

Especificas Empatia

Seguimiento de instrucciones
Detallista, organizado
Disciplina

Honestidad
Responsabilidad
Compromiso institucional
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CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Jornada especial

Ubicacion Geogréfica:

Barcena, 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

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Realizar actividades de mantenimiento en las instalaciones de la ENCA, como chapeo,
pintura, limpieza, cuidado de ornato, traslado de mobiliario y equipo cuando sea requerido.
Atender adecuadamente el area de trabajo asignado.

Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Operativo Puesto Nominal: Operativo I
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SECCION DE COMPRAS

Jefe (a) de Seccidon de Compras

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Jefe de Seccién de Compras

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion de Compras

Seccion:

Reporta a: Coordinador Administrativo Financiero.

Supervisa a: Analistas de Compras.

Relacién externa con: Proveedores, Contraloria General de Cuentas vy
Auditorias Externa.

Relacidén interna con: Director, Sub-Director, Coordinadores, Jefes de Seccion,
Asesoria Juridica, Personal Administrativo y Consejo Directivo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar, dirigir, evaluar y supervisar las actividades que se desarrollan
en la Seccion de Compras, fundamentado su accionar enmarcado dentro de las leyes
especificas vigentes y cumplimiento de politicas y objetivos;

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo universitario a nivel de licenciatura en la rama de las
Ciencias Econdmicas, (Economia, Administracién Empresas,
Contador Publico y Auditor). Ingeniero Industrial o Ingeniero
Agrénomo. Con estudios de maestria en Finanzas,
Administracion, Economia o Auditoria.

Afos de Experiencia: Acreditar 3 anos de ejercicio profesional y 6 afios como minimo
de experiencia en puestos similares como Gerente o Jefe de
Compras en el Sector Publico y/o Sector Privado.

Competencias Conocimiento y aplicacion de la Ley de Contrataciones del
Indispensables: Estado, del Sistema de Guatecompras, Sistemas de Gestion
SIGES, Legislacion Administrativa, manejo de office y paquetes
de computacion.

Colegiado Activo: Si

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: N/A
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COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Probidad

Integridad

Actitud de Servicios

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Especificas | Razonamiento Critico

Capacidad de Analisis, sintesis y redaccion.

Manejo, negociacion y transformacion de conflictos
Habilidad numérica

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de Programas informaticosgubernamentales SICOIN y
SIGES.

Administracion de Presupuestos Identificacion y solucién de
problemas y Sistemas Contables.

Supervision y Control.

Manejo de Presupuestos Dominio de Legislacion Vigente
Exactitud y Orden.

Analisis financiero.

Administracion de recursos financieros.Administracion de
recurso humano.

Registros y controles contables.

Emision y analisis de estados financieros

CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: No sujeto a horario
Ubicacion Geogréfica: Barcena, 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: Equipo de oficina y computo
Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Planificar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades técnicas y administrativas que
se desarrollan en la Seccion de Compras, velando por la ejecucion y cumplimiento de los
planes de trabajo establecidos.

Planificar, coordinar y revisar las compras, suministros y contrataciones de servicios solicitados
por las coordinaciones, secciones que son necesarios para el eficiente funcionamiento de la
ENCA, en sus distintas modalidades en el Portal de GUATECOMPRAS.

Coordinar las acciones relativas a la actualizacion de Manuales de Procedimientos e
implementacion de los mismos, en los procesos de compras en sus diferentes modalidades.
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Velar por que, dentro de los expedientes y procesos de compra, se cumplan con la aplicacion
de la Ley de Contrataciones del Estado, especificaciones técnicas, condiciones estipuladas,
los tiempos y fechas que correspondan, a las politicas y normas dictadas por los 6rganos
rectores del sistema GUATECOMPRAS.

Cumplir con las normas de control interno establecidas por la Contraloria General de Cuentas
y por las disposiciones de las Autoridades de la ENCA.

Autorizar las 6rdenes de compra internas de bienes, productos o servicios manteniendo
actualizados los controles que contienen el seguimiento de las érdenes de compra,
gestionadas y autorizadas en Sistemas de Gestion.

Coordinar reuniones periddicas con el personal de la Seccién de Compras, para evaluar el
avance y cumplimiento de los programas de actividades establecidos.

Atender y preparar informacién solicitada por la Auditoria Interna y Contraloria General de
Cuentas.

Proponer, la formulacién de estrategias, procedimientos, criterios e implementacién de
mecanismos internos de control para el mejor aprovechamiento de los recursos
institucionales.

Presentar mensualmente sobre el avance general de las actividades de la Seccion de
Compras

Participar en la elaboracion y cumplimiento del Presupuesto, Plan Operativo Anual, Plan
Anual de Compras, Adquisiciones y Contrataciones, asi como otros proyectos
relacionados.

Administrar y supervisar el cumplimiento de funciones del personal de la Seccién de
Compras
de la ENCA

Realizar la evaluacion del desempefio del personal bajo su cargo.

Recibir y tramitar las peticiones de permisos, licencias, vacaciones y otros asuntos
planteados por el personal bajo su cargo.

Resguardar la informacion técnica, administrativa, y de cualquier indole manteniendo la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de la misma.

Solicitar la gestion de créditos ante proveedores.

Cumplir con la normativa y procesos estipulados en el Manual de Compras de la ENCA y
de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

Garantizar los procesos de adquisicion y contrataciones de bienes, suministros, obras o
servicios.

Realizar analisis de precios y de proveedores de acuerdo con lo estipulado en la Ley de
Contrataciones del Estado que sean afines a los intereses de la ENCA.

Evaluar y plantear acciones en funcion a las situaciones de los conflictos presentados en la
Seccion de Compras.

Alcanzar la eficiencia y eficacia de los procesos a fin de abastecer con las compras de
servicios, insumos, materiales y suministros sean de calidad y en el momento justo a las
necesidades de la ENCA.

Realizar otras funciones afines al puesto y nuevas que le sean asignadas.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional III
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Analista de compras

PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO
IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Analista de compras

Nombre de la Coordinacion Administrativa Financiera

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Seccion de Compras

Seccion:;

Reporta a: Jefe de Seccién de Compras, Coordinador Administrativo
Financiero.

Supervisa a: N/A

Relacién externa con: Proveedores

Relacidén interna con: Director, Sub-Director, Personal de la Coordinacion
Administrativa Financiera, Personal de Almacén, Personal
administrativo de la ENCA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar al Jefe de la Seccion de Compras a reclutar proveedores, cotizar, analizar y adjudicar
compras directas de bienes y servicios que requiera la Institucion.

REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado, deseables estudios
universitario en Ciencias Econdmicas o Ciencias Juridicas o
Sociales o Ciencias Agropecuarias.

Afios de Experiencia: 4 afios en puestos similares.

Competencias Manejo de Sistemas Guatecompras, SIGES y Office.

Indispensables:

Colegiado Activo: N/A

Licencia de Conducir: N/A

Tarjetas de Salud: N/A

COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad
Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
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Competencias Especificas | Negociacion y Trasformacion de Conflictos
Pensamiento Analitico financiero

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos Microsoft Office
Identificacion y solucion de problemas

Manejo de sistemas contables gubernamentales,
Administracion de recursos,

Establecimiento de controles,

Elaboracion de reportes contables,
Conocimiento de Ley del VA y Ley del ISR

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 Seccidon

Ubicacion Geogriafica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo y Oficina.

Manejo de Maquinaria: N/A

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Verificar que haya existencias en almacén de las distintas cotizaciones que envia cada
Coordinacién.

Apoyar en la realizacion de eventos de compras en GUATECOMPRAS.

Apoyar en la gestion de créditos ante proveedores.

Elaborar y registrar 6rdenes de compra y gestiones de pago en los sistemas SIGES:
Requerimientos y gestiones de pago a proveedores.

Recibir érdenes de compra internas de bienes, productos o servicios.

Publicar en GUATECOMPRAS documentos de eventos previamente supervisado por su

Jefe Inmediato.

Elaborar formulario estandar de oferta.

Revisar y analizar los expedientes para las distintas modalidades de compra.

Realizar cuadros comparativos y de evaluacion de ofertas.

Elaborar bases legales de cotizacion.

Crear Productos para plan anual de compras.

Elaborar actas administrativas

Publicacion de NPG de los eventos de baja cuantia, asi como el control de documentos de
soporte de las publicaciones realizadas.

Preparar con las distintas coordinaciones los eventos de cotizacidn vy licitacion.
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Elaborar Compromiso de Disponibilidad Presupuestaria (CDP) cuando asi se requiera

Trasladar expedientes para aprobacion de CUR de compromiso a unidad financiero de la
ENCA.

Realizar liquidaciones de factura.

Trasladar oficios para la unidad financiera, solicitando elaboracion de cheques y diferentes
tramites.

Realizar reporte de las érdenes de compra liquidadas ante la Coordinaciéon Administrativa
Financiera.

Otras actividades que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico III




