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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRODUCIA PLAA ENSEYAR A PRODUCH

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal SECRETARIA Cédigo: GOES-ZO002
Edicién: 000
. o SECRETARIA DEL
Titulo Funcional DEPARTAMENTO DE ZOOTECNIA | Fecha:  03/2009

Area a la que pertenece: Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe Departamento de Zootecnia.
Supervisién ejercida a: Ordenanza.
Personal a su mando: | persona.
Ubicacién fisica: Edificio Administrativo.
Carécter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Atender las llamadas telefénicas, al personal y estudiantes, manejo de archivos y documentacion.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Atender llamadas telefénicas.

Atender al personal.

Atender a estudiantes.

Mantenimiento de archivos.

Atencion a visitantes.

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.

Consolidacion de informacion.

Redaccién de notas.

Actividades periddicas:

Envio de correspondencia.
Elaboracion de informes de notas.

Actividades eventuales:

Apoyo en dias de campo.
Elaboracion de calendarizacién de turnos de vacaciones,

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal SECRETARIA Cédigo: GOES-ZO002
Edicion: 000
. : SECRETARIA DEL
Titulo Funcional DEPARTAMENTO DE ZOOTECNIA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachillerato secretarial.

Experiencia requerida:
2 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos de mecanografia.
Conocimientos de ortografia.
Conocimientos en computacién.
Conocimiento del idioma ingles.

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

Requisitos especiales:
Conocimiento de computacién, paquetes Office y habilidad en relaciones humanas.

Valores requeridos:

Discrecion. Honestidad.
Respeto. Lealtad.
Disciplina.

ELABORO APROBO
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UNIDAD DE AGROINDUSTRIA

Encargado de la unidad
de agroindustria

Trabajador de campo

Auxiliar técnico de
campo




1 | Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quifionez”

i MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

' PERFIL DEL PUESTO
1, L Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: ENA-UAIAO02
o Edicién: 000

. . TRABAJADOR DE CAMPO DE

N Titulo Funcional PLANTA PILOTO, MATARIFE | Fecha:  03/2009

|
- Area a la que pertenece: Departamento de Zootecnia.
» Puesto del jefe Inmediato: Jefe de Unidad de Agroindustria.
. Supervision ejercida a: N/A.
i Personal a su mando: 0 personas.

Ubicacién fisica: Planta Piloto — Planta Lechera.

il Carécter del puesto: Eventual.

Descripcién General

!- Encargado de la destaza de animales, cortes especiales y producir quesos.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:
e Destaza de animales.

Realizar cortes de carnes especiales.
Produccién de queso.
ol Produccidn de leche descremados.
u Realizar limpieza y mantenimiento de equipos antes y después de los procesos

Realizar la limpieza de la unidad.

Supervisar el cuarto frio.

Realizar actas de destaces y rendimientos.

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
i institucionales.

Actividades periddicas:

- e Limpieza de los alrededores de la unidad.

5 e Atender a clientes que solicitan faenado.

= e Ensefiar la produccion de quesos y matanza al alumnado.
= e Realizar limpieza semanal general de la unidad.
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: ENA-UAIA02
T TRABAJADOR DE CAMPO DE Edl°l§ﬂ= 000
: PLANTA PILOTO, MATARIFE |Fecha:  03/2009

e Actividades eventuales:
e Apoyo en los dias de campo.
e  Realizar charlas de produccién de quesos y de faenado.

" Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
I 9°¢ Grado.

Experiencia requerida:
De 1 a 3 afios en el puesto o puestos similares .

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos de los diferentes tipos de corte por animal.
Conocimientos en los diferentes tipos de carne de los animales.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: Herramientas de corte, bascula y
accesorios, tecle, sierra para rajar en canal, soplete y congelador.

1 Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas de hule.
; Guantes de hule.
Traje para cuarto frio.
Casco.
Gabachas.

3 Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren permanecer de pie durante largos periodos de tiempo, levantar animales
posados.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

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

Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Codigo: ENA-UAIA02

TRABAJADOR DE CAMPO DE | Edicién: 000

Titulo Funcional PLANTA PILOTO, MATARIFE Fecha: 03/2009

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Mutilaciones.
Cortaduras.
Intoxicaciones.
Contagio de enfermedades de animales.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en una zona cerrada con temperatura variables entre muy frias y calientes,
himedo.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
Lealtad.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

Codigo: GOES-UAIAOQ3

TRABAJADOR CAMPO UNIDAD | Edicién: 000

Titulo Funcional DE AGROINDUSTRIA PLANTA | Fecha: 03/2009
LECHERA
Area a la que pertenece: Departamento de Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de unidad de agroindustria.
Supervisién ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Planta Lechera.
Carécter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de velar por la planta piloto y la planta lechera, supervisor de control, produccion de los derivados
del lacteo y carnes, asi como la elaboracion de embutidos y jaleas.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

T @ & @& @

Elaborar de derivados de la leche.

Apoyo en el destace de animales en la planta piloto.

Encargado de empaque de productos lacteos y carnicos a cocina y tienda.

Realizar limpieza y mantenimiento de equipos antes y después de su uso.

Realizar la limpieza general de la unidad.

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:

Realizar control de roedores.

Realizar la limpieza general del equipo.

Realizar el control de los insectos y fumigaciones.
Realizar practicas con los alumnos.

ELABORO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO Cédigo: GOES-UAIAO3
TRABAJADOR DE CAMPO Edicién: 000
T Titulo Funcional UNIDAD DE AGROINDUSTRIA | Fecha: 03/2009
PLANTA LECHERA

) Actividades eventuales:
e  Realizar capacitaciones a ONG’s, cooperativas y otras instituciones ajenas a la ENA.
e  Apoyo de dia de campo.

poe e Elaboracién de vinos,
Requisitos del Puesto
l Nivel educacional:
9° grado.

Experiencia requerida:
Del a 3 afios en la fabricacién de quesos.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento en descremados de leche y sus derivados.
Conocimiento en la elaboracién de auesos.
Conocimientos de destace de animales.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: Cuchillos y accesorios, redecilla,

mascones, sierra manual y eléctrica.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
7 Botas de hule.
] Guantes.
E= Red.
Mascarilla.
Faja para levantar peso.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
" Las actividades requieren levantar pesos muertos y pasar largos periodos de tiempo parado.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO Cédigo: GOES-UAIAO3
TRABAJADOR DE CAMPO Edicion: 000
Titulo Funcional UNIDAD DE AGROINDUSTRIA  |Fecha: 03/2009
PLANTA LECHERA

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras.
Lesiones en la espalda.
Intoxicaciones

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre bajo altas temperaturas y humedad.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad.
Dedicacion.
Lealtad.
Dedicacion.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal OFICIOS VARIOS

Codigo: GOES-UAIAO4
OFICIOS VARIOS DE LA UNIDAD |Edicién: 000

Titulo Funcional DE AGROINDUSTRIA PLANTA |Fecha: 03/2009
PILOTO
Area a la que pertenece: Unidad de agroindustria.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe de unidad de agroindustria.
Supervision ejercida a; N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Planta piloto.
Caracter del puesto: Permanente,

Descripcion Gengral

Encargado de los oficios varios en la unidad de agroindustria en la planta piloto; asi como la limpieza de la
unidad y destace del area de zootecnia.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Limpieza del 4rea de produccién de agroindustria de la planta piloto.

Lavado de utensilios antes y después de su uso.

Recepcion y entrega de documentos administrativos.

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 peritdicas:

Realizar destace de pollos, reses, conejos, aves, entre otros.
Elaboracién de chicharrones y embutidos.

Encargado de la elaboraciéon de mermelada.

Empacar y envifietar los productos carnicos.

Pesar el producto.

Realizar reporte por escrito de la produccién a bodega de Zootecnia.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal OFICIOS VARIOS Cédigo: GOES-UAIAO4
OFICIOS VARIOS DE LA UNIDAD | Edicién: 000
Titulo Funcional DE AGROINDUSTRIA PLANTA  |Fecha: 03/2009
PILOTO

Actividades eventuales:

e Realizar destace de patos.
Realizar servicios de destace a clientes externos de la institucion.
Apoyo al dia de campo.
Apoyo a las actividades asignadas por el jefe inmediato.
Realizar actas de faenado.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
9° grado.

Experiencia requerida:
1 afio de trabajo en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento en mermeladas, chicharrones y embutidos.
Conocimiento en la elaboracién de quesos.
Conocimientos de destace de animales.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: escoba, trapeadores, palas, cuchillos,
bandejas, basculas y ganchos para colgar los cuerpos,

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas de hule.
Guantes de hule.
Guantes de latex.
Redecillas.
Gabachas.
Guantes de hierro,

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal OFICIOS VARIOS Cédigo: GOES-UAIAO4
OFICIOS VARIOS DE LA UNIDAD |Edicion: 000
Titulo Funcional DE AGROINDUSTRIA PLANTA |[Fecha: 03/2009
PILOTO

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren levantar pesos muertos y pasar largos periodos de tiempo parado.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras.
Lesiones en la espalda.
Intoxicaciones.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre bajo altas temperaturas y humedad.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad.

Etica profesional.
Respeto.
Lealtad.

ELABORO APROBO
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CONCENTRADO

TECNICO DOCENTE ENCARGADO DE LA

UNIDAD DE SUINOTECNIA, APICULTURA,

UNIDAD DE SUINOTECNIA, APICULTURA, CUNICULTURA Y FABRICA DE

CUNICULTURA Y FABRICA DE
CONCENTRADO.
OPERADOR DE TECNICO DE AUXILIAR AUXILIAR TECNICO DE CAMPO,
CAMPO DE CAMPO DE TECNICO DE TRABAJADOR DE CAMPO DE LA
FABRICA DE APICULTURA CAMPO UNIDAD UNIDAD DE CUNICULATURA Y
CONCENTRADO SUINOTECNIA SUINICULTURA
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Escuela Nacional de Agricultura

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

PREDUCE PAAA ENSEYAR A PRODUCH

Titulo Nominal TECNICO DOCENTE

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE | Cédigo: GOES-USACFO1
SUINOTECNIA, APICULTURA, |Edicién: 000

Titulo Funcional CUNICULTURA Y FABRICA DE  |Fecha:  03/2009
CONCENTRADO
Area a la que pertenece: Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Zootecnia.
Supervisién ejercida a: Encargado de Suinotecnia, Apicultura, Cunicultura y Fabrica de
Concentrado.
Personal a su mando: 5 personas.
Ubicacién fisica: Edificio administrativo.
Carécter del puesto: Permancnte.

Descripcién General

Encargado de las unidades de Suinotecnia, Fabrica de Concentrado, Apicultura y Cunicultura, Técnico
docente en las unidades de Suinotecnia, Fabrica de Concentrado, Apicultura y Cunicultura, Supervision,
control y formulacién de concentrado para todas las unidades de Zootecnia.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Supervisar las dreas a su cargo.

Verificar existencias e inventario para materia prima de concentrado.

Atencién de estudiantes,

Elaboracioén y chequeo de las formulas de concentrado.

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.

Calificar estudiantes.

Actividades periédicas:

Impartir clases y charlas a estudiantes.

Realizar inventario de animales y concentrados.
Entrega de informes de produccion.

Entrega de produccién a cada unidad de zootecnia.
Impartir cursos de capacitacion.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quifidnez”

PERFIL DEL PUESTO

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo Nominal TECNICO DOCENTE

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
SUINOTECNIA, APICULTURA,

Titulo Funcional CUNICULTURA Y FABRICA DE

Cédigo: GOES-USACFO01
Edicion: 000
Fecha: 03/2009

CONCENTRADO
e Atender a visitas externas.
e Atender a alumnado.
o Reuniones de unidad.
e Realizar evaluaciones de personal a su mando.
Actividades eventuales:

e Apoyo en la semana del agrénomo.
e Apoyo en los dias de campo.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional;
Ingeniero Agrénomo,

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos de veterinaria.

Conocimientos generales de genética, reproduccion y produccién de cerdos.

Manejo de sanidad e inocuidad.

Manejo de diferentes etapas de la vida del cerdo (salud, reproduccién
Manejo de instalaciones de granjas.

Conocimientos de clases de cerdos.

Conocimiento de apicultura.

Conocimientos bésicos de avicultura.

Responsabilidad por activos y valores:

, entre otros).

Se tiene bajo su responsabilidad equipos de oficina tales como: Computador y teléfono.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal TECNICO DOCENTE

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE | Codigo: GOES-USACF01
. . SUINOTECNIA, APICULTURA, |Edicién: 000

Titulo Foncional CUNICULTURA Y FABRICA DE  |Fecha:  03/2009
CONCENTRADO

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas de hule.
Cascos.
Guantes de hule.
Overoles.
Fajas de seguridad.
Mascarillas.
Gafas protectoras.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Dentro de las actividades se encuentra cargar y descargar concentrados, permanecer largos periodos
de pie, entre otros.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Lesiones de espalda.
Golpes.
Cortaduras.
Picaduras.
Torceduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre bajo calor y humedad.

Requisitos especiales:
Habilidad en relaciones humanas.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.
Honestidad.
Lealtad.

Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

“Roberto Quifiénez”

PERFIL DEL PUESTO

[PROD.CIR PARA ERSEVAR 4 PRODUCH )

Titulo Nominal

ENCARGADO DE MAQUINARIA

Codigo: GOES-URDO2

Titulo Funcional

ENCARGADO DE MAQUINARIA

Edicién: 000
Fecha: 03/2009

Requisitos especiales:

Conocimiento de conocimientos de mecénica, experiencia en el campo de la maquinaria agricola.

Valores requeridos:
Responsabilidad.

Dinamico.
Respeto.

Honestidad.
Trabajo en equipo.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: GOES-URDO3
Titulo Funcional TRABAJADOR DE CAMPO Edicién: 000
RAZ IO UNIDAD DE RIEGO Y DRENAJE | Fecha:  03/2009

Area a la que pertenece: Departamento de Fitotecnia.

Puesto del jefe Inmediato: Encargado de la Unidad de Riego, drenaje y maquinaria.

Supervision ejercida a: N/A.

Personal a su mando: 0 personas.

Ubicacion fisica: N/A.

Caracter del puesto: Permanente.

Descripcion General

Encargado de realizar movimiento de tuberias, colocacién de aspersores, lavado de filtros, instalacion de
equipo de riego.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:
e Realizar cambios de posicion de los aspersores.
Lavar los filtros.
Reparacién de mangueras de goteo.
Supervisar la humedad de las plantas.
Supervisar operaciones de bombeo.
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 Instalacion de sistema de riego.
e  Retirar sistema de riego.
e Limpieza de bodegas.
e Mantenimiento de las casetas de bombas eléctricas.

Actividades eventuales:
e Reparacion de tuberfas.
e Instalacion de sistemas de riegos.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: GOES-URDO3

TRABAJADOR DE CAMPO Edicién: 000

Titulo Eyncional UNIDAD DE RIEGO Y DRENAJE | Fecha:  03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller.

Experiencia requerida:
3 afios de experiencia en puestos similares,

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos en reparaciones de tuberias.
Conocimiento en riego y drenaje.
Conocimientos en instalacidn y operacion de sistemas de riego.

Responsabilidad por activos y valores:
N/A.

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

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren caminar largas distancias y cargar equipo pesado.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras.
Picaduras.
Golpes.

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

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.
Dindmico.
Honestidad.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
[ . .
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO Cédigo: GOES-URDO4
AUXILIAR TECNICO DE CAMPO; Edicién: 000
Titulo Funcional RIEGO, DRENAJE Y EQUIPO DE | Fecha:  03/2009
BOMBEO

Area a la que pertenece: Departamento de Fitotecnia.

Puesto del jefe Inmediato: Encargado de Unidad de Riego y Drenaje.

Supervision ejercida a: N/A.

Personal a su mando: 0 personas.

Ubicaci6n fisica: Oficina Ex Misién China,

Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de operar el equipo de bombeo y drenaje de la unidad, encargado de la revision de equipo,
sistemas de riego, mantenimiento de sistemas de riego y drenaje.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e Revisar el equipo de bombeo.
Trasladar el equipo de bombeo a la zona que lo necesite.
Notificacion de areas.
Controles de riego.
Operacién de equipo de bombeo y sistemas de riego.
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  Apoyar a otros técnicos de la unidad.
e Instalaciéon y mantenimiento de equipos de bombeo y sistemas de riego.

Actividades eventuales:

e Apoyo en el dia de campo.
* Colaboracion en el inventario del equipo de la unidad.
e Apoyo en actividades de manejo de cultivos.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO | .. digo: GOES-URDO4
AUXILIAR TECNICO DE CAMPO; | Egicién: 000
Titulo Funcional RIEGO, DRENAJE Y EQUIPO DE | gecha:  03/2009
BOMBEO

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
6° grado.

Experiencia requerida:
2 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades: ’
Conocimiento en sistemas de riego, fontaneria, manejo de motores eléctricos y de combustién.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: Llave Estilson, aspersores, azad én,

tubos, sierra.

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

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren cargar equipo pesado, pasar largos periodo de tiempo de pie, caminar
durante mucho tiempo.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras.
Picaduras.
Golpes.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre bajo altas temperaturas y humedad.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.
Dinémico.
Honestidad.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal DOCENTE TECNICO Cédigo: GOES-UAIAO!
: ; ENCARGADO DE LA UNIDAD DE | Edicién: 000
Titulo Funcional AGROINDUSTRIA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de agroindustria.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe del departamento de zootecnia.
Supervisién ejercida a: Matarife, lechero y control de matanza.
Personal a su mando: 3 personas.
Ubicacion fisica: Unidad de Agroindustria.
Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de la administracién, supervisién y coordinacion de los insumos de produccién y la misma
produccién que genera la unidad de agroindustria.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Administrar las actividades que exige la unidad.

Supervisar los pedidos de tienda vy cocina.

Supervisar las actividades de la planta piloto y lechera.

Coordinar la logistica de la adquisicion de insumos de pedidos de produccién de planta lechera y
piloto.

Controlar la maquinaria y equipo de trabajo.

Control de despacho de producto de las unidades de produccién a bodega.

Control de destace.

Control de archivo de despacho a bodega de produccion de las unidades.

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.

Llevar control de procesos.

Calificacién de estudiantes.

Actividades peritdicas:

Hacer pruebas de calidad a los procesos.
Realizar evaluaciones de personal a su mando.
Impartir clases cuando se asignan materias.
Impartir cursos de capacitacién a terceros.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal DOCENTE TECNICO Cédigo: GOES-UAIAO]
Titulo Funcional | ENCARGADODELA UNIDADDE | peon: 50
AGROINDUSTRIA Fecha: 03/2009

Actividades eventuales:
e Realizar descartes.
e Apoyo a la corte de cuenta.
e Apoyo a cualquier actividad asignada por el jefe inmediato.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Ing. Industrial o Ing. Quimico.

Experiencia requerida:
5 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento del proceso de quesos, crema, y derivados de lacteos.
Capacidad del proceso de frutas y hortalizas.
Capacidad de procesos de cdrnicas.

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

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Casco.
Gabacha.
Botas de hule.
Guantes de latex.
Gafas.
Guantes de hierro.
Equipo de cuarto frio.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Caidas.
Contaminacion con animales muertos.
Enfermedades contagiosas de animales.
Contaminacion con los lacteos.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal DOCENTE TECNICO Cédigo: GOES-UAIAOI
. . ENCARGADO DE LA UNIDAD DE | Edicién: 000
Titulo Funcional AGROINDUSTRIA Fecha: 03/2009

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

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad.
Respeto.
Fidelidad.
Tolerancia.
Trabajo en equipo

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
; g OPERADOR DE CAMPO DE g
Titulo Nominal FABRICA DE CONCENTRADO gg:icll%t:l g}(%ES-USACF(H
Titulo Funcional OPERADOR DE CAMPODE |~ 07 o)
FABRICA DE CONCENTRADO ]
Area a la que pertenece: Unidad de fabrica de concentrado.
Puesto del jefe Inmediato: Técnico Docente coordinador del Area de fabricacién de concentrados.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 persouas.
Ubicacidn fisica: Fabrica de concentrados.
Caréacter del puesto: Permanente,

Elaborar

Descripcién General

los concentrados para aves, cerdos, ganado lecheroy peces.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

L]

Elaboracion de los diferentes tipos concentrados.

Control diario de la produccién de concentrados para cada unidad.

Verificacion de pesos y cantidad de concentrado entregado a cada unidad.

Aseo de las instalaciones.

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.

Limpiar y revisar equipos antes y después del proceso de fabricacién de concentrados

Actividades peri6dicas:

Impartir charlas précticas.

Realizar inventario de concentrados y materia prima.
Entrega de informes de produccion,

Entrega de concentrado a cada unidad de zootecnia.
Coordinar las necesidades de insumos para concentrados.
Atender a visitas externas.

Atender a alumnado.

Reuniones de unidad y departamento.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
& z OPERADOR DE CAMPO DE .
Titulo Nominal FABRICA DE CONCENTRADO gg:::ll%;; g(}C{))ES-USACFoz
Titulo Funcional OPERADOR DE CAMPO DE Fecha: . 03/2009
FABRICA DE CONCENTRADO ‘

Actividades eventuales:
e Apoyo en la semana del agrénomo.
e Apoyo en los dias de campo.
e  Apoyo en cualquier otra eventualidad.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:

9° grado.

Experiencia requerida:
1 afio de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos en produccién y alimentacion de animales.
Conocimientos en la produccion de concentrados de aves, ganado lechero, peces, entre otros.

Responsabilidad por activos v valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: molino, mezcladoras, bomba de
melaza, balanza.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas de hule.
Cascos.
Overoles.
Fajas de seguridad.
Mascarillas.
Gafas protectoras.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Dentro de las actividades se encuentra cargar y descargar concentrados, permanecer largos periodos
de pie, entre otros.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
| ] . OPERADOR DE CAMPO DE e
- Titulo Nominal FABRICA DE CONCENTRADO g;_dl_g'u.. g{%ES—USACFO?.
Titulo Funcional OPERADOR DE CAMPO DE Fe:ﬁ:’,“' 0551
! itulo funciona FABRICA DE CONCENTRADO S

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
1 Lesiones de espalda,
Golpes.
Cortaduras.
Picaduras.
1| Torceduras.
q Amputaciones.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo: )
I Actividades se realizan bajo las inclemencias del tiempo.

Valores requeridos:
Honestidad.
Honradez.
Pro-activo.
Trabajo en equipo.
Empitico.

| e
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quinénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal L e Cédigo: GOES-USACF03
ARIEULIURS Edicién: 000
; % TECNICO DE CAMPO DE o
Titulo Funcional APICULTURA Fecha: 03/2009
Area ala que pertenece: Unidad de Apicultura.
Puesto del jefe Inmediato: Técnico docente coordinador de la unidad de apicultura.
Supervisién ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Unidad de Suinotecnia.
Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de la supervisién, alimento y reproduccion de las éolmenas, producir la miel para la venta, revisiéGn
y reparacion de colmenas y equipo de reproduccion apicola.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Revisar las colmenas.

Limpiar ias colmenas.

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:

Preparar las colmenas.

Preparar el inventario de colmenas, y equipo.

Realizar reportes de produccién y envasado de miel con vifieta y fecha de vencimiento.
Enviar producto a bodega.

Alimentar a las abejas.

Eliminacion de abejas reinas viejas.

Revision de informes de plagas.

Cosechas de la miel.

Aplicacion de medicamento.

Actividades eventuales:

Apoyo en el dia de campo y ferias de la ENA.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FRCDCIR PARA ENSEYAR A PRODUCI

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal MHSESIE e CIA]RM!PO — Cédigo: GOES-USACFO03
ALICULT Edicién: 000
Titulo Funciotial TECNICO DE CAMPO DE Fecks: ' 03/2009
APICULTURA )

e

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller agricola.

Experiencia requerida:
1 afio de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos relacionados con la apicultura.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: ahumador, extractor de miel, espétula,
sopillo, cuchillos, mesa desperculadora, estampadora de cera y procesador de miel.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Velo.
Overol blanco.
Botas de hule.
Guantes de hule.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren que la persona permanezca de pie durante largos periodos de tiempo,
levantar colmenas pesadas y pesos muertos.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Picaduras de abeja.
Caida.
Intoxicacion.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan expuestas a la intemperie.

Valores requeridos:
Respeto.
Honestidad.
Tolerancia.
Interaccion.
Dindmico,

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO | Cédigo: GOES-USACF04
Titulo Funcional TRABAJADOR DE CAMPO DE LA | Edicién: 000
Ifuio funciona UNIDAD DE CUNICULTURA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Técnico docente coordinador de cunicultura.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicaci6n fisica: Bodega de Cunicultura.
Caracter del puesto: Permanente.

Descripcién General

Encargado de realizar las actividades relacionadas con la unidad de cunicultura y mantenimiento de la misma.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Realizar el aseo de la bodega y galeras.

Alimentar a las especies asignadas.

Hacer y reparar jaulas y comederos.

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 periédicas:

e & &2 @ 9

Atender a estudiantes.

Llevar a los conejos al rastro.

Llevar el control de la reproduccién de los conejos y control de prefiez.
Llevar el control del destetado y fecha de palpaciones.

Llevar el control del concentrado en bodega.

Llevar el reporte de nacimientos y mortalidad.

Actividades eventuales:

Apoyo en el dia de campo.
Apoyo a ferias fuera de la institucion.
Otras actividades asignadas por el jefe inmediato.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
I . MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

[ PRODUCIR PR ERSESL _l FRODUCH

’ PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO | Cédigo: GOES-USACF04
‘ - & r
Titulo Funcional | TRABAJADOR DE CAMPO DE LA | Edicion: 000
‘ UNIDAD DE CUNICULTURA  |Fecha:  03/2009

Requisitos del Puesto

4| Nivel educacional:

" 9° grado.
1 Experiencia requerida:
i 1 afio de experiencia en puestos similares.
Conocimientos y habilidades: _
I Conocimiento de etapas de produccion y reproduccion de los animales.

Conocimiento del sexuado de animales.
Conocimiento en el destetado y palpaciones.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: escoba, pala, carretilla, tenazas,
martillos, sierras, medicamentos y demds utileria necesaria.

; Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Guantes de cuero.
Mascarillas.
- Botas de hule.
Lentes protectores.

gl Tipo de esfuerzo fisico requerido:
= N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Cortaduras.
Picaduras.
Caidas.
Contagio de enfermedades y parasitos por animales.

Condiciones ambientales del puesto de trabzajo:
Actividades se realizan en una galera.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PROGICIR PARA EHSEAAR A PRO DRICH:

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO Cédigo: GOES-USACF04
Titulo Funcional TRABAJADOR DE CAMPO DE LA |Edicién: 000
: UNIDAD DE CUNICULTURA Fecha: 03/2009

Valores requeridos:
Honestidad.
Responsabilidad.
Respeto.
Pro-activo.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PRAGO-ICE PARA ENSEAR A PRODUCIR

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO |Cédigo: GOES-USACF05
Titulo Funcional AUXILIAR TECNICO DE CAMPO | Edicién: 000
R SR UNIDAD SUINOTECNIA Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de Suinotecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Técnico docente coordinador de la unidad de Suinotecnia.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacioén fisica: Unidad de Suinotecnia.
Carécter del puesto: Permanente.

Descripcion General

Encargado de la atencion, supervision y control de produccién de la unidad; alimentacién y limpieza de
cerdos, castracion, entre otros.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

Alimentar a los cerdos.

Realizar limpieza de corrales e instalaciones.

Supervisar enfermedades.

Lavar canaletas.

Realizar limpieza de patios.

Bafiar cerdos.

Revisar las crias de las espacias asignadas.

Asistir las montas de los cerdos.

Reparacion de tuberias de drenaje y agua de bebida.

Llevar registros de actividades y animales.

Control de celo de los animales.

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:

L]

Realizar traslado interno de cerdos.

Realizar traslado de concentrados.

Realizar traslado de cerdos a planta piloto a rastro.
Determinar necesidades de concentrados y medicamentos.
Realizar castracién de cerdos.

Realizar tratamiento por enfermedades.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

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

_MDD\.I:I'H PARE ;; _ﬂi APRODUCIR

Titulo Nominal AUXILIAR TECNICO DE CAMPO |Cédigo: GOES-USACF05

AUXILIAR TECNICO DE CAMPO |Edicién: 000

Titulo Funcional UNIDAD SUINOTECNIA Fecha: 03/2009

Atencion a partos.

Realizar reportes de partos.

Realizar conteo de cerdos.

Realizar charlas a estudiantes y visitantes,
Registro identificacién de animales recién nacidos.

® & & & @

Actividades eventuales:
e Apoyo a otras actividades asignadas por el jefe inmediato.
* Realizar la limpieza de los techos de las galeras.
e Apoyo en el dia de campo y dfas festivos dentro y firera de la institucién.
e Apoyo en mantenimiento de instalaciones.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
9° grado.

Experiencia requerida:
1 afio de experiencia requerida en el puesto o similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento en tratamientos y castracién de cerdos.
Conocimiento en el tratamiento de enfermedades.
Conocimiento en la aplicacién de medicamentos.
Conocimiento en etapas de produccién y reproduccion de cerdos,

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: carretilla, bombas y mangueras, pala,
azad6n, escoba, bisturi, muescador, medicamentos, equipo de aplicacion.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas de hule.
Guantes de hule.
Guantes de latex.
Mascarillas.
Gafas protectoras.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

“Roberto Quifionez”

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal

AUXILIAR TECNICO DE CAMPO

Titulo Funcional

AUXILIAR TECNICO DE CAMPO
UNIDAD SUINOTECNIA

Cédigo: GOES-USACF05
Ediciéon: 000
Fecha: 03/2009

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren levantar pesos muertos, pasar de pie durante largos periodo de tiempo.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:

Heridas.

Transmisién de enfermedades por animales.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en ambiente de galera abierta y ventilada.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad.
Honradez.
Paciencia.
Respeto.
Interaccion.

ELABORO

APROBO
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Técnico de Campo Encargado de la

Unidad de Rumiantes
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Caprinos v Ovinos Rumiantes,




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal TECNICO DE CAMPO Cédigo: ENA-URTOI

Titulo Funcional

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE |Edicion: 000

RUMIANTES Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Unidad Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Zootecnia.
Supervision ejercida a: Trabajadores de campo.
Personal a su mando: 8 personas.
Ubicacion fisica: Galera.
Carécter del puesto: Eventual.

Descripcién General

Encargado de la unidad de rumiantes, la produccién de forrajes caprinos, ovinos y bovinos e impartir la
docencia de la unidad a nivel de tercer afio.

Descripcion Especifica

Actividades diarias:

e o » 0o @

Controlar la produccién de leche.

Manejo de la alimentacién del hato.

Coordinar la limpieza de las instalaciones.

Impartir clases précticas.

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.

Llevar registros.

Calificar estudiantes.

Actividades periddicas:

Control y supervision de partos.

Control de inventario de animales.

Realizar control de enfermedades.

Impartir clases tedricas.

Dar charlas de corta de pasto.

Atender clientes.

Formulacién de nutricion para la alimentacién de los animales.
Realizar evaluaciones de personal a su mando.

Impartir cursos de capacitacion.

Elaboracion de informes.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal TECNICO DE CAMPO Cédigo: ENA-URTOI

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE |Edicién: 000

Titulo Funcional RUMIANTES Fecha: 03/2009

Actividades eventuales:

Realizar los ensilajes.

Organizar vacunaciones,

Apoyo en el dia de campo.

Realizar mantenimiento de equipo.

Evaluaciones fisicas y estadisticas de ganado para posible descartes.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:

Estudios superiores en el drea de Agronomia.

Experiencia requerida:

5 afios de experiencia en puestos similares.

Conocimientos y habilidades:

Conocimientos basicos de los ganados y ganados lecheros, ganado de carne, equinos, caprinos ¥y
caprinos.

Conocimiento basico de nutricion y ganado.

Conocimiento de reproduccion de ganado.

Habilidad de manejo de personal y alumnos.

Conocimiento de salud, tratamiento, cuido y curacién de rumiantes.

Conocimientos de métodos docentes.

Conocimientos generales de ovinos y caprinos.

Responsabilidad por activos y valores:

Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: vehiculos, tractor, computadoxa
carretillas, palas, equipo veterinario y ensilladura.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:

Botas de hule.
Guantes de hule.
Gantes de cuero.
Mascarillas.
Gafas.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TECNICO DE CAMPO Cédigo: ENA-URTO1
Titulo F i 1 ENCARGADO DE LA UNIDAD DE |Edicion: 000
L0 Luleiona RUMIANTES Fecha: 03/2009

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Dentro de las actividades se encuentra caminar largas distancias en condiciones de temperatura alta y

humedad.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Golpes.
Intoxicacion.
Infecciones de animales.
Picaduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan al aire libre bajo calor y humedad.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad,
Lealtad.

Etica profesional.
Respeto.
Trabajo en equipo.

ELABORO APROBO




| Escuela Nacional de Agricultura

_. “Roberto Quinidnez”
- MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
| Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: ENA-URTO02
J - Edicion: 000
; Titulo Funcional ORDENADOR Fecha: 03/2009
[
- Areaa la que pertenece: Departamento de Zootecnia.
~ Puesto del jefe Inmediato: Jefe de la unidad de rumiantes.
Supervision ejercida a: N/A.
al Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Unidad de ganado lechero.
Carécter del puesto: Eventual.

e |

¥

Descripcion General

Encargado de ordefiar las vacas lecheras y aseo de la unidad de ordefiado.

"1 w—

Descripcion Especifica

Actividades diarias:
e  Ordefiar el ganado lechero.
Realizar la limpieza de la unidad de ordefiado antes y después del ordeno.
Alimentar al ganado lechero.
Dar pacha a las terneras lactantes.
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
n institucionales.
gl e Control de celos.
e Llevar registros de la produccion.

Actividades periddicas:
- e Limpiar las maquinas para ordefiar.
e Limpiar las pilas.

= Actividades eventuales:
e Dar suero al ganado lechero.
e Apoyo en el dia de campo y otras actividades.
e Apoyar en actividades de sanidad del hato.

Requisitos del Puesto

- Nivel educacional:
6° grado.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

FRODUCIA PARA ENSERAR & PRCDUCT

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: ENA-URTO02
. N Ediciéon: 000
Titulo Funcional ORDENADOR Fecha: 03/2009

Experiencia requerida:
1 afio de experiencia en el puesto o similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos en el ordefiado del ganado.
Conocimientos de lavados uterinos,
Conocimiento en el manejo de equipo de ordefiado.
Conocimientos en los tipos de ordefios higiénicos.
Conocimientos en deteccion y prevencion de mastitis,

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: martillo, palas, carretilla, corvo y
Cuma.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:
Botas.
Guantes de latex.
Casce.
Lasos.
Gabacha,
Overol.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren pasar agachado durante largos periodo de tiempo y mantenerse de pie.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Golpes.
Exposiciones a quimicos de limpieza.

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

Valores requeridos:
Pro accion.
Responsabilidad.
Respeto.
Honestidad.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE CAMPO Cédigo: GOES-URTO3
Titulo Funcional | AUXILIAR DE CAMPO UNIDAD DE | Edicion: 000
CARPINOS Y OVINOS Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de la unidad de rumiantes.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Unidad de caprinotecnia.
Caracter del puesto: Permanente,

Descripeién General

Encargado de la limpieza, salud, alimentacién y reproduccién de los caprinos y ovinos, asi como la limpieza
de las instalaciones de la unidad.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

Realizar corte de pasto.

Limpiar el 4rea de los caprinos.

Atender al publico.

Atencion a los alumnos.

Tratamiento de los animales.

Ordefio de caprinos.

Apoyo en manejo de registros.

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:

* @ ® ® o °

Realizar separacion de comedores.

Realizar separacién de puertas.

Revisar las cercas.

Realizar informes mensuales de desarrollo de unidad.
Elaboracién de actas de nacimiento y defuncion.
Realizar inventario de los animales.

Realizar charlas.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura
“Roberto Quifidnez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal AUXILIAR DE CAMPO Cédigo: GOES-URT03
Titulo Funcional | AUXILIAR DE CAMPO UNIDAD DE E‘%"‘;"’_“" 000
CARPINOS Y OVINOS echa:  03/2009

Actividades eventuales:

Realizar charlas para proyeccion social.
Apoyo en el dia de campo y eventos especiales.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:

Técnico agrénomo o bachiller agricola.

Experiencia requerida:

1 afio de experiencia en ovinos y caprinos.

Conocimientos y habilidades:

Conocimientos en procedimiento de agroindustria.
Conocimientos en €l manejo y control de productos veterinarios,
Conocimientos de destace de ovinos y caprinos.

Responsabilidad por activos y valores:

Se tiene bajo su responsabilidad carretilla, pala, cuma y azadén.

Equipo de seguridad que utiliza en el puesto de trabajo:

Botas de hule.
Guantes de plastico.

Tipo de esfuerzo fisico requerido:

Caminar largas distancias, levantamiento de productos pesados.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:

Cortaduras.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:

Actividades se realizan expuestas a las inclemencias del tiempo.

Valores requeridos:

Responsabilidad.
Respeto.

Pro accion.
Honestidad.
Solidaridad.

ELABORO

APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

| b

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal ACTIVIDADES VARIOS Cédigo: ENA-URT04
‘tulo F P ! ACTIVIDADES VARIOS UNIDAD |Edicién: 000
Titulo Funciona RUMIANTES Fecha: 03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de la unidad de Rumiantes.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacién fisica: Galera de la unidad de rumiantes.
Carécter del puesto: Eventual,

Descripcion General

Encargado del mantenimiento del ganado lechero y cdrnico de la institucién.

Descripcidn Especifica

Actividades diarias: _
e  Alimentar al ganado lechero y céarnico.
Trasladar el alimento del ganado.
Limpieza de instalaciones.
Apoyar actividades de reproduccién y conservacion de pastos.
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:
*  Preparacion de silos y de zacate.
e  Realizar inventarios de los animales.

Actividades eventuales:
e Apoyo en el dia de campo.
e Mantenimiento de cercas.

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Bachiller agricola.

Experiencia requerida:
1 afio de experiencia en el puesto o similares.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal ACTIVIDADES VARIOS Cédigo: ENA-URT04
. . ACTIVIDADES VARIOS UNIDAD | Edicién: 000
Titulo Funcional RUMIANTES Fecha: 03/2009

Conocimientos y habilidades:
Conocimiento en fertilizacion, corte y cultivo de pasto.
Conocimiento en el manejo de vehiculos.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: pala, cuma y maquina de ensiladora.

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

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren cargar pasto y mantenerse de pie durante largos periodos de tiempo.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Lesiones musculares
Cortaduras.
Enfermedades pulmonares.
Picaduras.
Enfermedades transmitidas por los vacunos.

Condiciones ambientales del puesto de trabajo:
Actividades se realizan en expuesto a las inclemencias del tiempo.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.

Pro accion.
Honestidad.

ELABORO APROBO




UNIDAD DE PISCICULTURA, AVICULTURA Y LOMBRICULTURA

TECNICO DOCENTE
ENCARGADO DE LAS UNIDADES
DE PISCICULTURA,
AVICULTURAY
LOMBRICULTURA

TRABAJADOR DE CAMPO DE LA TRABAJADOR DE CAMPO DELA TRABAJADOR DE CAMPO DE
UNIDAD DE AVICULTURA UNIDAD DE LOMBRICULTURA PISCICULTURA




l Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”
I MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS
| PERFIL DEL PUESTO

PRCOLUCIA PARA ERSENAR A PROTMCIK

i Titulo Nominal TECNICO DOCENTE

TECNICO DOCENTE Codigo: GOES-UPALO1
ENCARGADO DE LAS UNIDADES | Edicién: 000
DE PISCICULTURA, AVICULTURA |Fecha:  03/2009

] Titulo Funcional

Y LOMBRICULTURA
1, L Area a la que pertenece: Zootecnia.
A Puesto del jefe Inmediato: Jefe del Departamento de Zootecnia.
Supervisién ejercida a: Trabajadores de campo Avicola, piscicultura y lombricultura.
Personal a su mando: 5 personas.
Ubicacién fisica: Bodega de piscicultura.
Caracter del puesto: Permanente.
! Descripcién General

Elaborar los concentrados para aves, cerdos, ganado lechero y peces.

Descripcién Especifica

Actividades diarias:

e  Supervisar el trabajo de las unidades a su carge

e Realizar reportes diarios de produccion.

e Realizar inventarios de produccion.

e 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.

b e Llevar registros.
e (Calificar estudiantes.

Actividades periddicas:
e  Realizar capacitaciones fuera de la escuela.
Realizar ventas mensuales.
Realiza reportes semanales, trimestrales y anuales de produccion.
Realiza inventarios semanales, trimestrales y anuales de produccion .
Actividades programadas y realizadas de POA.
Realizar giras educativas.
Realizar evaluaciones de personal a su mando.
Impartir clases de materias asignadas.

4 ELABORO APROBO




‘| Escuela Nacional de Agricultura

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

l Titulo Nominal TECNICO DOCENTE

- TECNICO DOCENTE Cédigo: GOES-UPALOI
ENCARGADO DE LAS UNIDADES | Edicién: 000
DE PISCICULTURA, AVICULTURA |Fecha:  03/2009

I Titulo Funcional

Y LOMBRICULTURA
1: Actividades eventuales:
g e Planificacion del POA.
e Realizar el plan de estudio.
"I e Apoyo en el dia de campo.
| e Apoyo en la semana cultural del agrénomo.

I Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
Ing. Agronomo.

Experiencia requerida:
5 afios de experiencia en puestos similares.

; Conocimientos y habilidades:

. Conocimientos en el manejo de aves (pollos gallinas, codornices, entre otros).

Conocimientos de nutricion.

Conocimiento en la elaboracion de planes profilacticos.

5 Conocimientos basicos en la reprocuccién y alimentacién de peces.
Conocimientos basicos de lombrices.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipos de trabajo tales como: vehiculo, computadora y bomba de
mochila para veneno.

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

Lentes.

Traje para veneno.

Botas de hule.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifionez”

MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

PREZACH PATA ENSEAAR A PROTUCIA

Titulo Nominal

TECNICO DOCENTE

TECNICO DOCENTE

Titulo Fiicional ENCARGADO DE LAS UNIDADES
* DE PISCICULTURA, AVICULTURA
Y LOMBRICULTURA

Cédigo: GOES-UPALOI
Edicién: 000
Fecha: 03/2009

]

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
N/A.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Intoxicacién.

Enfermedades aviarias.

Condiciones ambientales del puesto

de trabajo:

Actividades se realizan al aire libre bajo calor y humedad.

Requisitos especiales:

Habilidad en relaciones humanas.

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Honestidad.
Lealtad.
Integridad.
Paciencia.

ELABORO

APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifidnez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: GOES-UPALO2
Titulo Funcional TRABAJADOR DE CAMPO DE LA | Edicién: 000
! UNIDAD DE AVICULTURA Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de la unidad de Avicultura.
Supervisién ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Galera de gallinas.
Cardcter del puesto: Permanente.

Descripcion General

Encargado del mantenimiento de las aves, de la unidad de las‘incubadoras y clasificacion de huevos.

Actividades del Puesto

Actividades diarias:

e Alimentar y poner agua a las aves.

e Realizar limpieza de la zona verde, bebederos y comedores.

e  Realizar la recoleccién de huevos.

e Realizar reporte de recoleccion de huevos y mortalidades.

e 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 limpieza de la galera.
Realizar traslado de pollos.
Realizar despique de pollos.
Sexuado de codorniz.
Vacunado de los animales.

Actividades eventuales:
e Apoyo en el dia de campo.

ELABORO APROBO
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Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: GOES-UPALOQ2

TRABAJADOR DE CAMPO DE LA |Edicién: 000

Titulo Funcional UNIDAD DE AVICULTURA Fecha: 03/2009

Requisitos del Puesto

Nivel educacional:
N/A,

Experiencia requerida:
5 afios de experiencia en areas similares.

Conocimientos y habilidades:
Conocimientos en incubadoras.
El sexuado de codornices.

Responsabilidad por activos y valores:
Se tiene bajo su responsabilidad equipo de trabajo tales como: Corvo, Cuma, buey mecanico,

incubadoras.

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

Tipo de esfuerzo fisico requerido:
Las actividades requieren pasar agachado durante largos periodo de tiempo mientras se realiza el

corte de las zonas verdes.

Tipo de riesgo del puesto de trabajo:
Enfermedades que transmiten las aves.

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

Valores requeridos:
Responsabilidad.
Respeto.

Pro accion.
Honestidad.

ELABORO APROBO




Escuela Nacional de Agricultura

“Roberto Quifiénez”
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
L Titulo Nominal TRABAJADOR DE CAMPO Cédigo: GOES-UPALQO3
Titulo Funclonsl TRABAJADOR DE CAMPO DE | Edicién: 000
UNIDAD DE LOMBRICULTURA | Fecha:  03/2009
Area a la que pertenece: Unidad de Zootecnia.
Puesto del jefe Inmediato: Encargado de la unidad de avicultura.
Supervision ejercida a: N/A.
Personal a su mando: 0 personas.
Ubicacion fisica: Unidad de lombricultura.
T Caricter del puesto: Permanente.

Descripcion General

I__ Encargado de realizar supervision del control de la reproduccion, alimentacion de lombrices.

Descripcién Especifica

Actividades diarias: .
e Realizar limpieza general de las cajas de reproduccién de lombrices.
e Apoyo a las otras unidades de zootecnia.
e Eliminar hormigas.
e Realizar funciones encomendadas por el jefe inmediato superior acordes al area y apoyar en
necesidades institucionales con actividades asignadas para el cumplimiento de los objetiv-os
il institucionales.

Actividades periddicas:
e Recoleccion de estiércol de vaca.
e  Realizar limpieza general de la galera.
e Recoleccion y preparacion de lombrices para su venta.
e Recoleccion de abono para la venta.

o Actividades eventuales:
e Apoyo en el dia de campo.
e Realizar charlas a visitantes.

ELABORO APROBO




