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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE COMUNICACION Cédigo: GOES-DGCCO1
Edicién: 000
Titulo Funcional JEFE DE COMUNICACION Fecha:  03/2009

e Participar en las reuniones del Consejo Directivo de la ENA.
¢ Elaboracién de informes en los proyectos, en apoyo de otras unidades (para los entes extranjeros).
e Elaboracién de proyectos y promocionales de la ENA.

Actividades eventuales:
e Prestar apoyo a unidades de la Institucién en actos publicos y privados; y en la organizacion de
Eventos.
Elaboracién de los discursos para el ministro, Vise ministro y presidente.
Participacién activa con los estudiantes.
Elaboracién de informacion del sitio Web.
Facilitador para las capacitaciones.
Elaboracién de protocolas para eventos.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Licenciatura en comunicaciones.

Experiencia requerida:
De 2 a 5 afios de experiencia en el drea de comunicacion.

Conocimientos y habilidades:
Habilidades de redaccién.
Conocimientos en disefio y paginas web.
Desarrollo de investigaciones.
Conocimientos de paquetes computacionales.
Facilidad de palabra.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, cdmara e Impresoras.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

QS

PREJUCIR PAAL ENSEYAR A PREDUCIR

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE COMUNICACION Cédigo: GOES-DGCCO01
Edicién: 000
Titulo Funcional JEFE DE COMUNICACION Fecha: 03/2009

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de oficina.

Valores requeridos:
Honestidad.
Responsabilidad.
Eficiencia.
Pro-activo.
Liderazgo.

Trabajo en Equipo.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

[ PACCLICHA PARA ENSENAR A PRODUCH )

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE AUDITORIA INTERNA |Cédigo: GOES-DGAIO1
Edicion: 000
Titulo Funcional JEFE DE AUDITORIA INTERNA |Fecha: 03/2009

Area a la que pertenece: Unidad de Auditoria Interna.

Puesto del jefe Inmediato: Director General.

Supervision ejercida a: Auxiliar de auditoria.

Personal a su mando: 1 persona.

Ubicacion fisica: Edificio administrativo.

Cardcter del puesto: Permanente,

Descripcién General

Encargado de que se realicen correctamente las entradas y salidas de insumos, produccién de las distintas
unidades, animales, maquinaria y equipo de las unidades.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Dar seguimiento de las auditorias internas o de casos especiales, segiin el cronograma o agenda. ~
Recibir informacién por memos internos o recopilar informacién de las unidades de las entradas y
salidas, ya sea de insumos, ventas y equipos de cada unidad y cotejar con el de bodega. tienda v
balances de comprobacion.

Cumplir con las demas atribuciones que se le determinen conforme a la Ley y Reglamentos de la
ENA y demaés leyes aplicables.

Reyision de documentos para hacer dictamenes,

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades peri¢dicas:

Realizar reuniones para seguimiento de la PAO.

Auditar los registros y procedimientos contables de conformidad a las normas y principios
oficialmente aceptados.

Auditar cuentas de liquidacién del presupuesto y revisar los documentos en que se fundamenta la
gestion.

Practicar arqueos y comprobaciones que estime convenientes.

Examinar los balances y estados de cuentas, comprobarlos con libros, registros y existencias.
Elaboracién de la PAO.

Elaboracion de cronograma y planeacion de cada area para las auditorias internas.

Realizar evaluaciones de personal a su mando.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

RO ICI PATTA ENSEUAR & PRODOCI

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE AUDITORIA INTERNA |Cédigo: GOES-DGAIO!
Edicion: 000
Titulo Funcional JEFE DE AUDITORIA INTERNA |Fecha: 03/2009

Actividades eventuales:

&
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Dar seguimiento a las auditorias, segiin cronograma. /

Realizar actualizaciones de leyes.

Apoyo a cualquier actividad asignada por el jefe inmediato.

Dar informes de anomalias a direccién general con el personal implicado.
Realizacion de auditorias especiales.

Elaboracién de actas por cada anomalia.

Realizar reuniones con causantes de anomalias.

Asistir a capacitaciones de la corte de cuentas. i

Realizar actas para la corte de cuentas.

Realizar dictdmenes por perdidas de bienes mayores a $200.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:

Licenciado en Auditoria Publica o Contaduria Publica.

Experiencia requerida;

3 -5 afios de experiencia en audiforia.

Conocimientos y habilidades:

Conocimiento del marco legal gubernamental relacionado con la institucion.
Conocimiento de las NIC’s y NIF’s,

Conocimiento de paquetes computacionales.

Habilidades numéricas.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, teléfono, scanner €

impresora.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:

N/A.

ELABORO

AFROBO




| et ]

Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quifionez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE AUDITORIA INTERNA |Cédigo: GOES-DGAIO!
Edicion: 000
Titulo Funcional JEFE DE AUDITORIA INTERNA  |Fecha: 03/2009

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de oficina.

Valores requeridos:
Proactivo.
Honestidad.

Etica.
Trabajo en Equipo.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal HERILIR B o AT Cédigo: GOES-DGAI02
ALTLORTA Edicién: 000
Titulo Funcional AUXILIARDELAUNIDAD DE. |35,y 03/2009
s AUDITORIA '
Area a la que pertenece: Unidad de auditoria interna.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de la unidad de auditoria interna.
Supervision ejercida a: N/A,
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Edificio Administrativo.
Caricter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de asistir en las actividades de auditoria interna‘de la unidad y la institucién en general; redactar,
supervisar y realizar informes de controles internos de entradas y salidas de productos, insumos y equipos de
cada una de las unidades de la institucidn, para evitar anomalias.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Revisar memorandums de la Direccién General.
e  Realizar auditorias en las diferentes unidades, con base legal y financieros de las acciones realizadas.
e  QGestién de exdmenes especiales y consultas de hechos ocurridos a otros especialistas.
e Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periodicas:
e  Realizar auditorias internas de cada unidad.
e  Participacion en la elaboracién del Plan Anual De Trabajo (PAO).
e Elaboracion de informes de auditoria anuales.
e Realizar arqueos de caja y verificacién de inventarios.

Actividades eventuales:
e  Realizar auditorias especiales sin previa programacion.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROTUCIS PLAA FMSERAR A PRODUCE

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE LAUNIDADDE | (s5000.  GOES-DGAI02
AUDITORIA Edicién: 000
Titulo Funcional AUXILIARDE LAUNIDADDE | po o 032009
I a AUDITORIA '
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Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Estudios superiores de contaduria piiblica a nivel de 4° afio.

Experiencia requerida:
2 - 3 afios de experiencia en auditoria publica.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos de leyes tributarias del gobierno.
Conocimiento de la ley de corte de cuentas.
Conocimiento en el manejo de paquetes computacionales.
Habilidad de redaccién de informes administrativos.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, scanner, impresor y

contémetro.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo.
N/A.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de oficina.

Valores requeridos:
Etica.
Honestidad.
Confidencialidad.
Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal GERENTE DE ADMINISTRACION |Cédigo: GOES-GAO1
- Ediciéon: 000
Titulo Funcional GERENTE DE ADMINISTRACION |Fecha: 03/2009

Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.

Puesto del jefe Inmediato: Director General.

Supervisién ejercida a: Recepcién, Bodega, Comercializacion y  Mercadeo, Cocina,
Mantenimiento, Reproducciones y Activo fijo.

Personal a su mando: 56 personas.

Ubicacion fisica: Edificio administrativo.

Caracter del puesto: Permanente.

Descripcion ngeral

Coordinacion de las actividades de servicios administrativos de las unidades Operativas,Xsupervisar los
departamentos a su cargo, autorizacion de los despachos de bodega, permisos del departamento de Recursos
humanos, solicitud de vehiculos, atender instrucciones de la Direccién General y resolucion de los problermas
de las diferentes unidades a su cargo.

Descripcién Especificz

Actividades diarias:

Revision de documentos.

Firma de documentos.

Impartir clases.

Supervisar las diferentes unidades y mantenimiento.

Autorizar despachos de bodega.

Atender a la Direccién General.

Autorizar permisos de recursos humanos.

Autorizacién de salidas de vehiculos.

Velar para que se cumpla lo estipulado en los procedimientos bajo la responsabilidad de la Gerencia r
Administrativo.

Velar por que los servicios administrativos de ofrezcan normalmente segin lo planificado. |
Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifibnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRODICIR PARLA ENSENAR A PRODUCIR

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal GERENTE DE ADMINISTRACION | Cédigo: GOES-GAO1

Edicion: 000

Titulo Funcional GERENTE DE ADMINISTRACION |Fecha:  03/2009

Actividades periodicas:

. |
e @ @ @

Asistir a reuniones administrativas y de la Direccion General.

Velar por cumplimiento del PAO.

Evaluar su personal.

Verificar cumplimiento de procedimientos.

Atender problematicas emergentes de estudiantes empleados y otros usuarios de servicios producidos
por ENA.

Ejercer supervisién en campo a las 4reas bajo su responsabilidad.

Realizar evaluaciones de personal a su mando.

Actividades eventuales:

Elaboracién del presupuesto anual.
Elaboracién de POA (Plan Operativo Anual).

Requisitos del Puesto

Nivel educacionai:

Licenciado en Administracién de Empresas o carreras afines.

Experiencia requerida:

]

5 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos y habilidades:

Manejo de personal

Manejo de maquinaria agricola.

Conocimiento del sistema de gestion de calidad.
Conocimiento de las leyes que rigen la administracion publica.
Habilidad de manejo de personal.

Conocimiento de paquetes computacionales.

Habilidad en la administracién de recursos.

Conocimientos de normas de seguridad industrial.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal GERENTE DE ADMINISTRACION |Cédigo: GOES-GAO1

— Edicién: 000
Titulo Funcional | GERENTE DE ADMINISTRACION |Fecha:  03/2009

Responsabilidad por activos y valores:

Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: Computadora, impresora, radio y
teléfono.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
N/A.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en oficina y en las unidades e infraestructura de ENA.

Valores requeridos:
Eficiencia.
Eficacia.
Honesto.
Proactivo.
Disciplinado.
Responsabilidad.
Solidaridad.
Lealtad.
Fiabilidad.
Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRACDICIHA PRAA EHSEYAR A FROJUCIH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TECNICO ADMINISTRATIVO Cédigo: GOES-GAO02
S ASISTENTE A LA GERENCIA | Ldicién: 000
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Gerente administrativo.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicaci6n fisica: Edificio administrativo.
Caracter del puesto: Permanente,

Descripcion General

Encargado de contribuir al desarrollo de actividades de la uriidad para lograr el alcance de la PAO y colaborar
a la supervisién para el buen funcionamiento de las unidades que dependen de la gerencia administrativa.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:
e  Supervisar la ejecucion de actividades y cumplimientos de procesos de las unidades.
e Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area v apovar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periédicas:
* Realizacién de inventarios. |
e - Elaboraciéon de laPAO. 7
 Elaboracion del presupuesto. -~ )%« AP0
e  Realizar el informe mensual de la PAO.
*  Arqueo de documentos y registros.

Actividades eventuales:
e  Cubrir eventos logisticamente en el 4rea de cocina.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

“—M&M PEALER :;_Nl & FRONICT

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TECNICO ADMINISTRATIVO Codigo: GOES-GA02
Edicion: 000
. : ASISTENTE A LA GERENCIA
Titulo Funcional ADMINISTRATIVA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Lic. Administracién de empresas.

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento de paquetes computacionales.
Conocimiento en administracion gubernamental.
Habilidad de Manejo de personal.
Facilidad de toma de decisiones.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, impresora y teléfono.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Mascarilla.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de oficina.

Valores requeridos:
Entusiasmo.
Respeto.

Servicial.
Amistoso.
Amabilidad.
Honestidad.
Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal SECRETARIA Cédigo: GOES-GAO03
y . SECRETARIA DE GERENCIA Edicién: 000
Titulo Funcional ADMINISTRATIVA Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Gerente Administrativo.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando; 0 personas.
Ubicacion fisica: Edificio administrativo,
Caréacter del puesto: Permanente,

Descripcién General

Encargada de los aspectos relacionados a la colaboracién de la Gerencia Administrativa.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Elaboracion de correspondencia.

Recibir y enviar cheques.

Archivar ordenadamente toda documentacion de la Gerencia,

Recibir y enviar correspondencia interna y externa.

Entregar la correspondencia.

Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior, acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periddicas:

Atenci6n a clientes en unidad de reproducciones.

Actividades eventuales:

Apoyo de la unidad de reproducciones.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRODUCIT PAAA ERSENAR & ARODUCIR

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal SECRETARIA Codigo: GOES-GAO03
Titulo Funcional SECRETARIA DE GERENCIA | Edicién: 000
ADMINISTRATIVA Fecha:  03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller Técnico opcion Secretariado.

Experiencia requerida;
3 afios.

Conocimientos y habilidades:
Manejo de equipo de oficina.
Conocimientos computacionales.
Conocimientos para el archivo de documentos.
Conocimiento del idioma ingles.
Habilidades de redaccion.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, maquina de escribir,
fotocopiadora, fax y teléfono.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
N/A.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en una oficina.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Discrecion.
Confiabilidad.
Ordenado.
Dinémico.

ELABORO APROBO
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PROTICIA PAA EHSEYAR & PROSUCIR

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal RECEPCIONISTA Cédigo: GOES-GA04
Edicién: 000
Titulo Funcional RECEPCIONISTA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa,
Puesto del jefe Inmediato: Gerente administrativo.
Supervision ejercida a: Mensajero interno.
Personal a su mando: 1 persona
Ubicacién fisica: Edificio administrativo.
Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargada de recibir, transferir y realizar llamadas telefénicas, clasificacién y coordinacién de la distribucién
de correspondencia interna y externa.

Descripcion Especifica

Actividades diarias;

Atender y transferir las llamadas telefonicas.

Realizar llamadas telefénicas.

Clasificar la correspondencia.

Coordinacién del envié de correspondencia.

Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periddicas:

N/A.

Actividades eventuales:

N/A

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:

Bachillerato secretarial.

Experiencia requerida:

De 2 a 3 afios de experiencia en puestos similares.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez” ——
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS e

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal RECEPCIONISTA Cédigo: GOES-GA04
Edicion: 000
Titulo Funcional RECEPCIONISTA Fecha: 03/2009

Conocimientos y habilidades;
Cocimientos de paquetes computacionales.
Habilidades de atencién al cliente.
Facilidad de expresion.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: Central Telef6énica (Conmutador).

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
N/A.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en una oficina

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Discrecion.
Confiabilidad.
Amabilidad.
Respeto.
Paciencia.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRCICIA PARA EHSEYAR & PRODUCEH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal PERSONAL DE SERVICIO Codigo: GOES-GA04.1
Ediciéon: 000
Titulo Funcional MENSAJERO Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Recepcionista.
Supervision ejercida a: N/A,
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Edificio administrativo.
Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de entregar la documentacién a nivel general de LaENA.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:
¢ Entregar documentacidii.

e Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Actividades periddicas:
e N/A

Actividades eventuales:
¢ Apoyo de recepcion.
e Reparacion de equipo de transporte (bicicleta).

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal PERSONAL DE SERVICIO Cédigo: GOES-GA04.1
Edicién: 000
Titulo Funcional MENSAJERO Fecha:  03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
6° grado.

Experiencia requerida:
N/A.

Conocimientos y habilidades:
Poder andar en bicicleta.
Leer, J
Escribir.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: bicicleta y conmutador.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Casco.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Recorrer distancias en bicicleta.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Caidas.
Torceduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre, con temperaturas altas en terreno himedo.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Educacién.
Discrecion.
Confiabilidad.
Honestidad.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

m‘mm PARA £ :3_!! A PROUCIA

PERFIL DEL PUESTO
3 . EN
Titulo Nominal CARGADD RDE, IBODEGA Codigo: GOES-GAO05
. Edicion: 000
Titulo Funcional ENCARGADO DE BODEGA | pecpa: 03/2009

GENERAL '

Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.

Puesto del jefe Inmediato: Gerente Administrativo.

Supervision ejercida a: Secretaria, Auxiliar de bodega y 2 bodegueros.

Personal a su mando: 5 personas.

Ubicacion fisica: Bodega General

Caricter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de ingresos y egresos de producto, almacenamiento y combustible.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Recibir v entregar producto a las unidades de la institucion
*  Suministro de combustible.
e Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignada para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades peri6dicas:
e  Supervision de las dreas bajo su cargo.
¢  Realizar inventarios. ¢

Actividades eventuales:
¢  Realizar cualquier actividad encomendado por su jefe inmediato.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Estudiante de Administracién de Empresas (preferiblemente) o Lic. En contaduria Publica.

Experiencia requerida:
3 afios en puestos similares.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifibnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal ENCARGADO DE RODEGA Cédigo: GOES-GA05
it Edicién: 000
Titulo Funcional ENCARGADO DE BODEGA Fecha: - 03/2009
GENERAL '

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos contables.
Conocimientos de paquetes computacionales.
Facilidad de palabra.
Habilidades Numéricas.
Conocimientos en manejo de inventario (kardex).

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: computadora, teléfono, motocicleta y

bombas de succion.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Extintor.
Cinturdn de espalda.
Guantes.
Casco.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Carga y descarga de materiales pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Caidas.
Espasmos.
Infecciones.
Desgarres.
Torceduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de oficina y bodega.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Activo,
Orden.
Confiabilidad.
Discrecion.
Honestidad
Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

AACOUCIR PAAA ERSENAR A PRODUCIA

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal SECRETARIA Cédigo: GOES-GAOS.1
Ediciéon: 000
Titulo Funcional SECRETARIA DE BODEGA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa,
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de bodega.
Supervisién ejercida a: N/A.
Personal a su mando:; 0 personas.
Ubicacién fisica: Bodega General.
Cardécter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargada de llevar el sistema CARDEX que se maneja en la bodega y realizar los tramites de bodega.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Aplicar ingreso y egreso al CARDEX de bodega.
e Revision de facturas y créditos fiscales.
e Recepcion y despacho de productos.
e Realizar Actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periddicas:
e Cubrir eventualidades de bodega, recepcién de insumos.

Actividades eventuales:
e Despachar el combustible.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller comercial.

Experiencia requerida:
Administracion de bodegas.

ELABORO - APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCUCIR PAAA ENSEVAR & PROJUCH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal SECRETARIA Cédigo: GOES-GAO0S5.1
Edicion: 000
Titulo Funcional SECRETARIA DE BODEGA Fecha: 03/2009

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos contables.
Conocimiento de manejo de paquetes computacionales.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, teléfono, contémetro y
maquina de escribir.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Mascarilla. 4

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Intoxicacion.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre, con temperaturas altas en terreno himede.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Activo.
Organizado.
Honestidad.
Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PACDICA PAAK ENSEINR A PRODICH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Codigo: GOES-GA05.2
Edicién: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE BODEGA Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de bodega.
Supervision ejercida a: Bodegueros.
Personal a su mando: 2 personas.
Ubicacién fisica: Bodega General.
Cardécter del puesto: Permanente.

Descripcidén General

Recepcién y distribucion de los materiales de la bodega, registro de los mismos en el sistema de inventario.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Recepcion, almacenamiento y entrega de materiales y productos.
Recibir mercaderia de los proveedores.
Comparar facturas con 6rdenes de compra.
Verificar las existencias de los productos cuando lo soliciten.
Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el complimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periddicas:
e Tomar las recepciones de insumos y productos de cocina y las otras bodegas.
Despacho de combustibles y lubricantes.
Hacer inventario.
Brindar informacioén a la Auditoria Interna.
Comprar y retirar combustible de gasolineras.

Actividades eventuales:
e  Cubrir puestos de bodega.
e  Otras actividades encomendadas por el jefe inmediato.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCLICIA PARA ERSEYAR & PROJUCIN

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Codigo: GOES-GA05.2
Edicién: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE BODEGA Fecha:  03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Estudios de segundo afio en el aria de administracion de empresas.

Experiencia requerida:
2 afios de experiencia en manejo de inventarios.

Conocimientos y habilidades:
Habilidades numéricas.
Conocimiento de KARDEX.
Conocimiento de manejo de paquetes computacionales.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: computadora, teléfono, vehiculo y
bombas de succion.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabaje:
Extintor.
Cinturén de espalda.
Guantes.
Mascarias.
Gabacha.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Carga y descarga de materiales pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Caidas.
Intoxicacion.
Espasmos.
Infecciones.
Desgarres,
Torceduras.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Cédigo: GOES-GA05.2
Edicion: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE BODEGA Fecha: 03/2009

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre, con temperaturas altas en terreno humedo.

Valores requeridos:
Honestidad.
Proactivo.
Responsabilidad.
Respeto.

ELABORO APROBO
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PERFIL DEL PUESTO
i Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Codigo: GOES-GAO05.2
Titulo Funcional ERCARG DO JE DODECADE llz%dl;lé-m 32;92009
1 FITOTECNIA pes
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
- Puesto del jefe Inmediato: Jefe de la bodega general.
k= Supervision ejercida a: N/A.
e Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Bodega de fitotecnia.
1 Caracter del puesto: Permanente.
-
Descripcién General
l Encargado del control y registro de insumos, herramientas y produccién de la bodega del departamento de
fitotecnia.
Descripcién Especifica
Actividades diarias:
e  Prestar equipo a alumnos y trabajadores.
¢ Llevar el control de las herramientas prestadas.
e  Realizar la documentacion de despacho de producto de bodega.
A e Llevarel control de kardex de los productos que se manejan en la bodega.
. e Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
. necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
i institucionales.
|41

Actividades peri6dicas:
¢  Proveer insumos a los técnicos.
¢ Realizar hojas de traslado entre bodegas.
s  Realizar informes de las salidas y entradas de insumos y productos de tienda.

Actividades eventuales:
. e Realizar el control de ventas de cafia.

Requisitos del Puesto
-
Nivel educacional:
Estudiante de segundo afio en el 4rea de Administracion de empresas.

ELABORO APROBO
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PRCDICIR PATA EMSEYAR A PRODUCH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Codigo: GOES-GA05.2
Ediciéon: 000
. i ENCARGADO DE BODEGA DE
Titulo Funcional FITOTECNIA Fecha: 03/2009

Experiencia requerida:
2 afios de experiencia en manejo de inventarios o puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento de paquetes computacionales.
Conocimiento de KARDEX.
Habilidades numéricas.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: Teléfono y contémetro.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Extintor.
Mascarilla.
Gafas.
Guantes.

Tipo de estuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren levantar sacos y objetos pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Intoxicaciones.
Quemaduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en un ambiente de laboratorio.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.
Honestidad.
Proactivo.

Trabajo en equipo.
Dinamismo.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL. DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Codigo: GOES-GA05.2
Edicién: 000
’ : ENCARGADO DE BODEGA DE
Titulo Funcional 7ZOOTECNIA Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de bodega general.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Bodega de zootecnia,
Caricter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de entradas y salidas de la producciones de las unidades del departamento de zootecnia.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

°

Lievar el control de venta de produccién de las unidades.

Llevar el control de kardex.

Llevar el control de requisiciones de cocina y tienda.

Llevar el control de ingresos y egresos de produccién de zootecnia.

Verificacién de recibos.

Evaluacion de desempefio de ventas.

Llevar el registro de hojas de produccién a bodega a tienda.

Realizar actividades encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periodicas:

e @ @ 9

Elaboracién de mandamientos de ingreso provisional por faenado fuera de la institucion.
Realizacién de informes mensuales a bodega general.

Realizar entregas de materia prima a fabrica de concentrado, animales y productos médicos.
Realizar informes mensuales de los movimientos; transacciones, ingresos y egresos.
Realizar informes anuales a bodega.

ELABORO

APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROOUICIR PAAA EREEY

’ PERFIL DEL PUESTO
o Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Cédigo: GOES-GA05.2
' Edicion: 000
‘ . ENCARGADO DE BODEGA DE
. Titulo Funcional ZOOTECNIA Fecha:  03/2009

- Actividades eventuales
e Apoyoen el dia de campo.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
l Estudiante de segundo afio en el drea de Administracién de empresas.

Experiencia requerida:
2 aiios de experiencia en manejo de inventarios o puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento de paquetes computacionales.
Conocimiento de KARDEX.
Habilidades numéricas.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: calculadora y contémetro.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Extintor.
Faja para levantar.
Casco.
Mascarilla.
Guantes de hule.
5] Botas de hule.
Gabacha.

| i |

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
' Las actividades requieren caminar largas distancias y levantar pesos muertos.

ELABORO APROBO
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“Roberto Quifionez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE BODEGA Codigo: GOES-GA05.2
Edicién: 000
" ; ENCARGADO DE BODEGA DE
Titulo Funcional ZOOTECNIA Fecha:  03/2009

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:

Intoxicacion.

Contagio de enfermedades.

Desgarres.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de oficina.

Valores requeridos:
Honestidad.
Lealtad.
Integridad.
Responsabilidad.
Dindmico.
Trabajo en equipo.

ELABORO

APROBO
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PRCIICIH PAAA B AR A PRODUCEK

PERFIL DEL PUESTO
ENCARGADO DEL AREA DE
Titulo Nominal MERCADEO Y E—
COMERCIALIZACION el
ENCARGADO DEL AREADE |- ' 0% 0
Titulo Funcional MERCADEO Y '
COMERCIALIZACION
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Gerente Administrativo.
Supervision ejercida a: Jefe de tienda y auxiliar de tienda.
Personal a su mando: 2 personas.
Ubicacion fisica: Edificio administrativo.
Cardcter del puesto: Permanente.

Descripcion General

Encargado de facilitar la venta y comercializacion de los productos, coordina la parte educativa no formal o
asistencia técnica y coordinar el disefio del material didactico para los cursos a realizar.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Supervisar los informes de facturacion e informes del agro mercadeo.

Buscar clientes potenciales a quien brindarseles servicios de capacitacion o asistencia técnica.
Evaluar precios de mercado de los servicios. .

Programar entregas de los productos del agro mercadeo.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periédicas:

Coordinar actividades de capacitacion.

Elaborar el plan de comercializacién anual,

Acompafiar a los instructores y colaborar con la logistica de capacitacion.

Verificar los requerimientos previos durante y posterior a la ejecucion de capacitaciones.

Actividades eventuales:

Coordinar participacion en ferias.
Asistir a reuniones con clientes.

ELABORO

APROBO
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PERFIL DEL PUESTO

AACTICET PATA FRSENAR & PROMNICIE

ENCARGADO DEL AREA DE
Titulo Nominal MERCADEO Y
COMERCIALIZACION

f ENCARGADO DEL AREA DE
Titulo Funcional MERCADEO Y
COMERCIALIZACION

Codigo: GOES-GA06
Edicion: 000
Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

i
J Nivel educacional:
Estudiante de segundo afio en el drea de mercadeo o agronegocios.

Experiencia requerida: 5
Experiencia en planificacién de proyectos comercializacién y servicios de asistencia técnica.

Conocimientos y habilidades:
- Facilidad de palabra y buena redacci6n.
f Habilidad de trabajo en equipo.
Conocimientos en segmentaciones de mercado.
Conocimientos de relaciones interinstitucionales.
Habilidades Numéricas.
Conocimiento del idioma Inglez.

Responsabilidad por activos y valores:

d Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora y teléfono.
i Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
i- N/A.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
| Accidentes automovilistico.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
1 Actividades se realizan fuera de la institucion,
L]
|
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRANCICH P ENSFRAR & PRODUCIR

PERFIL DEL PUESTO
ENCARGADO DEL AREA DE
Titulo Nominal MERCADEO Y b
COMERCIALIZACION oty il
ENCARGADO DEL AREA DE Fecha: ’ 03/2009
Titulo Funcional MERCADEO Y '
COMERCIALIZACION
Valores requeridos:
Responsabilidad.
Activo.
Organizado.
Honestidad.
Propositito.
Dinamico.
Trabajo en equipo.
ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal

ENCARGADO DE BODEGA

Titulo Funcional

ENCARGADO DE AGROMERCADO

Codigo: GOES-GA06.1
Edicion: 000
Fecha: 03/2009

Area a la que pertenece:
Puesto del jefe Inmediato:
Supervision ejercida a:
Personal a su mando:
Ubicacion fisica:
Carécter del puesto:

Gerencia Administrativa.

Jefe de Mercadeo y Comercializacion,
Auxiliar,

1 personas.

Edificio administrativo.

Permanente.

Descripcién General

v

Encargado de facturar, entregar reportes, supervisar limpieza, recibir producto de las unidades solicitadas,
revisar dafios del producto y entregar donaciones.

Actividades diarias:

Descripcion Especifica

» Facturar el producto.

Entrega del producto.

Supervision de la limpieza del producto.
Gestién de ventas externas.

Elaboracién de cotizaciones.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en

necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Actividades periddicas:
o Recibir producto

de las diferentes unidades,

e Estructurar cartera de clientes, potenciales.
e  Participar en plan de participacion.

Actividades eventuales:

e Coordinar las donaciones de los productos.

ELABORO
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PERFIL DEL PUESTO

PRCDICI PAA ENSELAR & PRODUCH

Titulo Nominal ENCARGADO DE BODEGA Cédigo: GOES-GA06.1
= ‘ Edicion: 000
{ Titulo Funcional ENCARGADO DE AGROMERCADO |Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller general.

Experiencia requerida:
Experiencia en el drea contables.

Conocimientos y habilidades:
Habilidad con los niimeros. .
Conocimiento de paquetes computacionales.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: computadora, contémetro,

calculadora, impresor y teléfono.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Guantes.
Gabachas.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Cargar el producto de la zona de carga y descarga.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Desgarres.
Torceduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan bajo aire acondicionado.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Activo.
Organizado.
Honestidad.
Pro-activo.

ELABORO APROBO
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PROEICHE PARA ENSEVAR A PRODUCIHK

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE TIENDA Cédigo: GOES-GA06.2
- : Edicion: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE TIENDA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de Tienda.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Tienda.
Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de hacer la limpieza y despachar el producto, atender al cliente, dejar la correspondencia, mostrar
las plantas de horticultura y agronomia.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Limpieza del area de trabajo.
e  Atencidn al cliente.
e Promocion de productos con los clientes que llegan a la tienda.
e Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periodicas:
e Enviar correspondencia interna.
e Facturar.

Actividades eventuales:
N/A.

ELABORO APROBO
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PRODICIR PARM EMSETLAR & PROUCIE

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE TIENDA Coédigo: GOES-GA06.2
- : Edicion: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE TIENDA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Plan basico.

Experiencia requerida:
Experiencia en atencion al cliente.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos de facturacion.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: escoba y manguera.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Guantes, gabachas y extintor.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Cargar hieleras en el drea de trabajo.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Desgarres.
Torceduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan bajo techo.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Activo,
Organizado.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRCDUCH PAAA EMSEYAR & PROTUCIH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE COCINA Codigo: GOES-GA07
Edicién: 000
Titulo Funcional ‘ JEFE DE COCINA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Gerente administrativo.
Supervision ejercida a: Jefes de grupo, cocineros, panadero, motorista de cocina, oficios varios y
asistente de cocina.
Personal a su mando: 16 personas.
Ubicacién fisica: Oficina de Unidad de Cocina.
Caracter del puesto: Permanente,

Descripcion General

Encargado de la alimentacién de los estudiantes y personal de la escuela, supervision del personal de cocina,
supervisar las porciones de los alumnos, encargado de gestionar las compras de materia prima, proveer de las
herramientas necesarias al personal, programacién de mentis, mantener inventario necesario para las
operaciones de cocina, realizar las gestiones necesarias para el buen funcionamiento de cocina y mantener un
ambiente laboral sano.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Supervisar la preparacion de alimentos.

Registrar los controles de cocina.

Realizar las hojas de ingreso y egreso de producto, programacién de mentis.

Realizar las gestiones de materia prima a proveedores y areas productivas.

Recubrir y guardar productos con la temperatura adecuada.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetiwos
institucionales.

Actividades periédicas:

Supervisar la rotacion correcta de la materia prima.

Asistir a reuniones con la gerencia administrativa y la direccién,
Presentar informes de las actividades relevantes entre la semana.
Presentar los informes mensuales y trimestrales de compras.
Presentar los registros de comidas servidas durante el mes.
Presentar los controles de inventario de existencias.

Realizar evaluaciones de personal a su mando.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quifionez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE COCINA Codigo: GOES-GA07
Edicién: 000
Titulo Funcional JEFE DE COCINA Fecha: 03/2009

Actividades eventuales:
e Atencion a diferentes eventos fuera de la institucion.
e Servicio de bufete.
e Servicios de alimentos a capacitaciones.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional: v
Técnico en Alimentos.

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia en cargos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos en nutricién.
Habilidad en el manejo de personal.

Conocimientos de normas de higiene en manipulacién de alimentos.

Conocimiento de inventario perecedero.
Conocimiento del idioma ingles.

Responsabilidad por activos y valores:

Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina: computadora e impresora.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Red para el cabello.
Gorro.
Uniforme de cocina.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren levantar sacos y objetos pesados.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRCICIA PARK ENSE QAR A PRGOUCH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal JEFE DE COCINA Cédigo: GOES-GA07
: Edicién: 000
Titulo Funcional JEFE DE COCINA Fecha: 03/2009

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Heridas.
Intoxicacion.
Mutilaciones.
Enfermedades respiratorias.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en un ambiente de cocina. ,

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

PROTICH PaAA ENFENAR & PROCUCH

Titulo Nominal COCINERA Cédigo: GOES-GA07.1
Edicién: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE JEFE DE COCINA | Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de cocina.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Cocina.
Carécter del puesto: Permanente.

Descripcion General

Encargado de apoyar en el drea administrativa, bodega y documentacién de datos y archivo de la unidad.

4

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

e @ & & & @

Supervisién del control de alimentos, frutas y verduras.

Realizar las requisiciones de compra.

Mantener limpio los cuartos frios, bodega y cocina.

Apovo al drea administrativa de cocina.

Realizar los despachos de producto a bodega.

Realizar el cuadro de proveedores externos.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al drea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periddicas:

Realizar el inventario de producto de la bodega.

Actividades eventuales:

Apoyo en la cocina.

ELABORO

APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PR JCH PATLA ENSE UAR A PROACH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal COCINERA Cédigo: GOES-GA07.1
Edicion: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE JEFE DE COCINA |Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Técnico en alimentos.

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento en la preparacion de alimentos.
Conocimiento de paquetes computacionales.
Conocimiento en la manipulacién de alimentos.
Habilidad en el manejo de personal.
Conocimiento del idioma ingles.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: computadora, contémetro, calculadora,
teléfono e impresor.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Gorro.
Red para el cabello.
Gabacha.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren levantar sacos pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Caldas.
Quemadoras.
Heridas.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en un ambiente de cocina.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROCLICIR PUtA ERSENAR A PRODUCH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal MOTORISTA DE COCINA Cédigo: ENA-GAO07.5
Edicion: 000
Titulo Funcional MOTORISTA DE COCINA Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de la unidad de cocina.
Supervisién ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Cocina.
Carécter del puesto: Eventual.

Descripcién General

Encargado de transporte de personal, insumos y carga de la unidad de cocina.

Descripcidn Especifica

Actividades diarias:

e Transportar al personal de cocina.

e Traslado de los alimentos al 4rea de cocina o despacho.

¢ Traslado de materiales de cocina.

e Lavar equipo de cocina.

e Realizacion de oficios varios.

e Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periodicas:
e Llevar el control y reporte de gasto de combustible.
e Apoyo en la realizacién de compras.

Actividades eventuales:
e Apoyo a otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal MOTORISTA DE COCINA Codigo: ENA-GA07.5
: - Edicién: 000
Titulo Funcional MOTORISTA DE COCINA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller General.

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia en manejo de vehiculos.

Conocimientos y habilidades: .
Habilidad en el manejo de vehiculos.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: vehiculo.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
N/A.

Tipo de esfuerzo fisico requeride:
Las actividades requieren manejar en horas de la madrugada, levantar pesos muertos, entre otros.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Accidentes de transito.

Condiciones ambientales del puesto de trabzjo:
Actividades se realizan expuestas a las inclemencias del tiempo.

Valores requeridos:
Entusiasmo.
Respeto.
Servicial.
Amistoso.
Amabilidad.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

—mml PAAK EHSE ! _ PROJUCIR

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal OFICIOS VARIOS Codigo: ENA-GA07.4
Edicion: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE COCINA Fecha: 03/2009

Area a la que pertenece:
Puesto del jefe Inmediato:
Supervision ejercida a:
Personal a su mando:
Ubicacién fisica:
Caracter del puesto:

Gerencia administrativa,
Jefe de cocina.

N/A.

0 personas.

Cocina.

Eventual.

Descripcion General

Encargado de realizar los oficios varios y diversas actividades relacionadas a la unidad de cocina; lavar los
utensilios de cocina y traslado de equipo de cocina.

Actividades diarias:

Descripeidn Especifica

e Trasladar productos de bodega.
Lavar y secar los utensilios de cocina.

[ ]
¢ Trasladar lefia.
[ ]

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Actividades periddicas:

e Mantenimiento del molino.
e  Afilar la pieza del molino.
e Acomodamiento del producto en los cuartos frios.

Actividades eventuales:

e Limpieza de los cuartos frios.

ELABORO
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“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
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PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal OFICIOS VARIOS Cédigo: ENA-GA07.4
Edicion: 000
Titulo Funcional AUXILIAR DE COCINA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
6° grado.

Experiencia requerida:
N/A.

Conocimientos y habilidades:
Saber de leer y escribir.
Conocimiento de operaciones bésicas de matemaéticas.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: hacha, almagana y lima de afilar.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas de hule.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren levantar sacos pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Lesiones musculares.
Intoxicacion.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en un ambiente de cocina.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.
Honradez.
Lealtad.
Solidaridad.

ELABORO APROBO
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“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal PANADERA Codigo: ENA-GA07.3
Edicion: 000
Titulo Funcional PANADERA Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativas.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de Cocina.
Supervisién ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Cocina.
Carécter del puesto: Eventuales.

Descripcion General

Elaboracién de francés para la alimentacién de alumnos.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Elaboracion de francés para el desayuno'y cena del alumnado.
e Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades peri6dicas:
o N/A.

Actividades eventuales:
e Palmear tortillas.
e Apoyo a limpieza y en cualquier actividad encomendada por el jefe inmediato.
e  Atender eventos siempre relacionados a lamentos.

ELABORO APROBO
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“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal PANADERA Cédigo: ENA-GA07.3
Edicion: 000
Titulo Funcional PANADERA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachillerato General o algiin curso en panaderia.

Experiencia requerida:
2 afios de experiencia en panaderia.

Conocimientos y habilidades: i
Conocimiento de manipulacién de alimentos.
Conocimientos amplios de panaderia.
Conocimientos de levaduras y masas.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: batidora, hornos, cucharas medidoras,
bascula y bandejas.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajc:
Guantes.
Redecia o gorro.
Gabacha.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Dentro de las actividades re necesita permanecer parado y cargar implementos pesados de cocina.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Quemaduras, manchas en la piel, enfermedades respiratorios.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de cocina.

Valores requeridos:
Honestidad.
Responsabilidad.
Honradez.
Solidaridad.

ELABORO APROBO
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“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal COCINERA Codigo: GOES-GA07.2
fEa COCINERO ENCARGADO DE Edi;i‘?“’ -
1Tulo ¥Yunciona GRUPO DE COCINA echa:
Area a la que pertenece: Gerencia administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de cocina.
Supervision ejercida a: Cocineros.
Personal a su mando: 4 personas.
Ubicacién fisica: Cocina.
Cardcter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado del grupo de cocina, de la preparacién de alimentos y supervisién de personal de cocina y las
actividades relacionadas con la cocina.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Preparacion de alimentos.

Preparacion del plato fuerte.

Supervisar las actividades del personal de cocina.

Apoyo en las actividades.

Control de egreso de platos preparados.

Control de egresos de insumos de bodega y cuarto fria.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periodicas:

N/A.

Actividades eventuales:

Apoyo en el dia de campo y dias festivos.

ELABORO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

% i e B
(PRCEICIR PRAR ENEEUAR A PROSUEIA )

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal COCINERA Cédigo: GOES-GA07.2
Edicion: 000
. " COCINERO ENCARGADO DE
Titulo Funcional GRUPO DE COCINA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Técnico en preparacién de Alimentos.

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia como encargado de cocina en restaurantes.

Conocimientos y habilidades:

- Conocimiento del idioma ingles intermedio.
Conocimiento en manipulaciéon de alimentos
Conocimiento del manejo de equipo de cocina industrial.
Conocimiento del procedimiento de coccién de alimentos.
Habilidad en manejo de personal.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad herramientas y equipo de cocina.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Red para el cabello.
Gorro.
Gabacha.
Guates de polietileno.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren permanecer de pie durante largos periodos de tiempo y levantar sacos

pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras.
Quemaduras.
Mutilaciones.
Caidas.

ELABORO APROBO
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MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

“Roberto Quifionez”

PRODUCIE PARA FENSENAR A PRODUCIE

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal COCINERA Cédigo: GOES-GA07.2
Edicién: 000
. : COCINERO ENCARGADO DE
Titulo Funcional GRUPO DE COCINA Fecha: 03/2009

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en un ambiente de cocina.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.
Lealtad.
Solidaridad.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PATOUCI PATA EHEF AR A PRODUCIR

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal COCINERO/A Codigo: ENA-GA07.21
Titulo Funcional R e ™ = gdl;@n: gg,?z
COCINA ccna: 009

Area a la que pertenece: Gerencia administrativa.

Puesto del jefe Inmediato: Jefe de cocina.

Supervisién ejercida a: N/A.

Personal a su mando: 0 personas.

Ubicacion fisica: Oficina de Unidad de Cocina.

Carécter del puesto: Permanente.

Descripcion General

Encargado del apoyo de jefe de cocina en la preparacién de alimentos, apoyo a las diferentes labores de aseo
y limpieza de la unidad de cocina.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Moler y freir frijoles.

Lavar el maiz y la harinz

Lavar el molino y accesorios de cocina.

Barrer la cocina.

Despachar los alimentos a los alumnos.

Preparacion de alimentos.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al 4rea y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades peri6dicas:

N/A.

Actividades eventuales:

Apoyo en el dia de campo y dias festivos.

ELABORO
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“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal COCINERO/A Cédigo: ENA-GA07.21
; Edicion: 000
) Titulo Funcional AURILIAR %%E?SAARGADO DE Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
= Técnico en preparacién de alimentos.

Experiencia requerida:
2 afios de experiencia en cocina de restaurantes.

[

Conocimientos y habilidades:
l Conocimiento en manipulacién de alimentos.
v Conocimiento de coccion de alimentos.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad herramientas y equipo de cocina.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Gorro.
Gabacha.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren permanecer de pie durante largos periodos de tiempo, caminar largas
distancias y levantar sacos pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Heridas.
Intoxicacion.
Quemaduras.
Mutilaciones.

EEZZE

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en un ambiente de cocina.

Valores requeridos:

J Responsabilidad.
Respeto.

1 Solidaridad.

1 Honestidad.

ELABORO APROBO
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“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal REPRODUCCIONES Y SERVICIOS

ENCARGADO DE
Cédigo: GOES-GA08

TARILS Edicién: 000
SHEAB AL I, Fecha: 03/2009
Titulo Funcional REPRODUCCIONES Y SERVICIOS | %
VARIOS
Area a la que pertenece: Gerencia Administrativa.
Puesto del jefe Inmediato: Gerente Administrativo.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Unidad de Reproducciones.
Cardcter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Reproduccién de documentos de la institucion (ENA) y documentos particulares.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Atencion a la demanda de Fotocopias oficiales de las unidades y departamentos de toda la institucion.
Registrar la produccion de copias cobradas a estudiantes ENA y particulares.

Llevar control diario especifico de copias separadas en copias institucionales y cobradas.

Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Actividades periddicas:

Informes mensuales de demanda de anillados y empastados.
Informes de copias realizadas.

Actividades eventuales:

Hacer block de los trabajos (tipo libreta) solicitados.
Llevar a estampar pastas.
Llevar a CENTA resmas de papel a cortar para diversificar tamafios en la unidad.

Realizar empastados.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidonez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

ENCARGADO DE

Titulo Nominal REPRODUCCIONES Y SERVICIOS
VARIOS

ENCARGADO DE

Titulo Funcional REPRODUCCIONES Y SERVICIOS

VARIOS

Codigo: GOES-GAO08
Edicion: 000
Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachillerato general.

Experiencia requerida:
1 afio de experiencia atendiendo fotocopiadoras.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento en el manejo de fotocopiadora, encuadernado y anillado.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: fotocopiadora, anilladota, engrapad ora,
guillotina, y sierra de mano.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajc.
N/A.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Pasa mayor parte del tiempo laboral de pie y carga cosas pesadas.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras, problemas Visuales.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Ambiente de oficina.

Valores requeridos:
Entusiasmo.
Respeto.
Servicial.
Amistoso.
Amabilidad.

ELABORO APROBO




