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FOLIO No. 2

EL CONSEJO DE DIRECCION UNIVERSITARIO (CDU)
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CIENCIAS FORESTALES

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO:

CONSIDERANDO:

POR TANTO:

ACUERDA:

(UNACIFOR)

Que el articulo No. 1 del Estatuto de la Universidad Nacional
de Ciencias Forestales UNACIFOR, establece que esta se
norma por la Constitucién de la Republica, la Ley de
Educacién Superior, las Normas Académicas del nivel de
Educacion Superior, el Estatuto y Reglamentos que emanen
del mismo.

Que la consolidacion de la normativa institucional de la
UNACIFOR requiere la adecuacién de disposiciones
relativas a la organizacién, funcionamiento y competencias.

Que es facultad del Consejo de Direccion Universitario,
emitir los Reglamentos y Manuales para el buen
funcionamiento de la Universidad Nacional de Ciencias
Forestales (UNACIFOR).

Que el Manual de Descriptores y Perfiles de Puestos de la
Universidad Nacional de Ciencias Forestales, ha sido
sometido a discusién ante el Consejo de Direccién
Universitario CDU y este ha sido aprobado favorablemente.
En aplicacién del Articulo Numero 16 literal “o” del Estatuto
de la Universidad Nacional de Ciencias Forestales
(UNACIFOR).

Aprobar el Manual de Descriptores y Perfiles de Puestos
de la Universidad Nacional de Ciencias Forestales
(UNACIFOR).
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FOLIO No. 9

1 INTRODUCCION

La Universidad Nacional de Ciencias Forestales UNACIFOR, es una institucién de educacién
superior del Estado hondurefio, especializada, auténoma vy sin fines de lucro, para el servicio
publico, dedicada a la formacion de profesionales de las ciencias forestales, ambientales y afines,
en su mas amplia concepcién, al mas alto nivel académico, cientifico y de investigacion,
vinculados con la sociedad, formando lideres en el manejo sustentable de los recursos forestales
y ambientales, con los valores éticos y morales que demanda la sociedad nacional e
internacional.

Consciente que las estructuras de las organizaciones estan sujetas a cambios constantes
orientados al cumplimiento de los objetivos estratégicos, este manual de descriptores de puestos
de la UNACIFOR se constituye en un instrumento técnico, normativo y operativo de gestién
institucional, que tiene por finalidad orientar y establecer las funciones generales y especificas
de cada dependencia, buscando asegurar con claridad la determinacion de responsabilidades,
lineas de autoridad, jerarquias y criterios institucionales.

La institucion cuenta con 192 puestos de trabajo permanentes y una variable cantidad de puestos
de trabajo temporales, distribuidos en las diferentes dependencias institucionales, cada uno de
ellos tiene como responsabilidad cumplir con las tareas y funciones que demanda su puesto de
trabajo especifico. Dentro de la universidad existen dos categorias de personal, los primeros
denominados como personal permanente y los segundos como personal temporal, cada uno de
ellos desempefando diferentes actividades para garantizar el buen desempefio de toda la
institucion, en consecuencia del nimero de personas trabajando para la institucién, es necesario
la elaboracion de un manual de descriptores de puestos que garantice que se cumpla con todas
las actividades que cada puesto requiera, ademas como un documento que sirva de base y
apoyo a los diferentes responsables institucionales, como al personal en general de la
UNACIFOR.

Este manual contiene las responsabilidades y obligaciones especificas de los diferentes puestos
que integran la estructura organizacional, a través de la descripcion de las funciones rutinarias
de trabajo para cada uno de ellos.

En este manual de descriptores de puestos se detalla el objetivo del puesto, se hace una
descripcion amplia de las funciones que debe estar realizando el ocupante del puesto, las
caracteristicas personales y conocimientos especiales que debe poseer quienes pretenden
ocupar un puesto de trabajo o en su caso quienes estén ocupando el puesto determinado,
ademas de una breve descripcion del equipo que el titular del puesto esté en la responsabilidad
de mantener.

Es importante mencionar que la actualizacién periédica de este manual es imperativa para el
desarrollo de una administracion eficiente y eficaz en el desemperio del talento humano y todas
las dependencias de la universidad.

Todo lo que no esta contemplado en este Manual de Descriptores de Puestos, sera regulado en
base a las leyes vigentes del pais, el Estatuto de la UNACIFOR y su Reglamento, asi como la
demas normativa interna de la institucion.
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2 ANTECEDENTES

En el afio de 1969 se cred la Escuela Nacional de Ciencias Forestales ESNACIFOR, segun
acuerdo ejecutivo No. 15 del 6 de enero de 1969, dandole facultades a través de un convenio
tripartito establecido entre el gobierno de honduras, la FAQ y el PNUD, para formar profesionales
forestales con categoria de bachilleres forestales y posteriormente peritos forestales,
dasonomos, ingenieros forestales y master, todos especializados en la administracion de los
recursos naturales.

El 22 de abril del 2016 el consejo de educacién superior en aplicacion de los articulos No. 12 y
No. 17 literal ch) de la ley de educacion superior y mediante el acuerdo No. 3219-300-2016
aprueba el cambio de categoria institucional, pasando de ser Escuela Nacional de Ciencias
Forestales ESNACIFOR a Universidad Nacional de Ciencias Forestales denominada
UNACIFOR, dicho acuerdo aprueba el estatuto universitario, publicado en el diario oficial la
gaceta el 26 de abril del afio 2016.

Con el cambio de categoria institucional la UNACIFOR continua sus actividades, tomando como
base legal el estatuto aprobado, que segun el articulo No. 7 tiene por objetivo regular las
actividades académicas, de docencia, investigacién y vinculacién universidad-sociedad,
produccion y administracion para el cumplimiento de la vision, mision, fines, principios y objetivos
de la Universidad Nacional de Ciencias Forestales.

3 OBJETIVOS DEL MANUAL

3.1  OBJETIVO GENERAL
Definir en forma clara y precisa los objetivos y funciones diferentes puestos establecidos
en la estructura organizativa de la institucion, en funcién de los recursos disponibles y de
los productos y servicios que se deben entregar a la sociedad.

3.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS
a. Facilitar el proceso de seleccion e induccién de personal, asi como para que todo el

personal de la institucion tenga conocimiento del papel y aporte que hace a la
UNACIFOR en las diferentes actividades que realiza.

b. Facilitar la comprension de los objetivos, politicas, estructuras y funciones de cada
puesto que integra la organizacion.

c. Definir las funciones y responsabilidades de cada puesto de trabajo.

d. Asegurary facilitar al personal la informacién necesaria para realizar las labores que
les han sido encomendadas y lograr la uniformidad en los procedimientos de trabajo
y la eficiencia y calidad esperada en los servicios.
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4 FILOSOFIA INSTITUCIONAL

4.1 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES
Los principios institucionales de la UNACIFOR son los siguientes:

a. Calidad:
Capacidad de la institucién para producir cambios en la bisqueda de la mejora continua,
encaminada al logro de los mas altos estandares educativos, en el desarrollo de las funciones
académicas, administrativas, de servicio y la de sus actores en relacion con la vinculacién con
la sociedad.

b. Innovacién:
Son los cambios novedosos en los métodos y técnicas del proceso ensefianza-aprendizaje,
en la docencia, investigacion, vinculacién universidad-sociedad y la generacién de bienes y
servicios, proporcionando soluciones creativas a los diferentes problemas del sector forestal,
ambiental y energético, esquemas efectivos de atencion a la sociedad en los procesos de
participacion para la conservacion y proteccién de los recursos naturales, siendo el ser
humano el actor principal del desarrollo.

c. Vinculacién:
Es el conjunto de acciones y procesos académicos ejecutados por las instancias universitarias
en conjuncion con sectores externos a la universidad como: el estado, gobiernos locales,
sectores productivos y la sociedad civil, orientados a resolver problemas y ejecutar programas
y proyectos que tengan impacto positivo a nivel local, nacional e internacional.

d. Multidisciplinariedad:
Es la interaccion e integracion de diversas disciplinas o campos heterogéneos desde el
aspecto conceptual, metodologico, contextual e histérico.- Cada disciplina esta caracterizada
por el objeto de estudios (el qué), sus intenciones (el para qué) y tiene sus propios
procedimientos.

e. Competitividad:
Es el fomento, desarrollo, cultivo de la intelectualidad y del conocimiento, como los principales
actores que moveran este milenio, revolucionando la conversion institucional hacia la
eficiencia, productividad y rentabilidad en todas sus actividades educativas.



42  VISION Y MISION INSTITUCIONAL

Para el afio 2020, seremos una Universidad competitiva
especializada en el Manejo de los Recursos Naturales y
Ambiente, siniiendo con altos estandares de calidad,
excelencia y liferazgo, con incidencia significativa en el
desarrolio de la sociedad.

Formar profesionales de la mas alta calificacion técnico
practica en administracion de los recursos naturales,
ambiente, desarrollo sostenible, investigacion,
B extension, conservacion de la biodiversidad y a
4 produccidn competititva, contribuyendo al desarrollo
o integral de los pueblos

4.3 VALORES INSTITUCIONALES

Respeto a Dios
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Etica

Moralidad

Gobernabilidad

Honestidad

Responsabilidad

Espiritu de Cooperacion

Integridad

No Discriminacién

5 MARCO LEGAL

La Universidad Nacional de Ciencias Forestales UNACIFOR, en el ejercicio de sus atribuciones
legales y reglamentarias, es una entidad descentralizada del estado, con personalidad juridica,
patrimonio propio y de duracion indefinida segun lo establece el decreto legislativo No.136-93 del
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30 de agosto de 1993, publicado en el diario oficial Ia gaceta No. 805 del 27 de noviembre de
1993,

El presente manual de descriptores de puestos se ampara en el siguiente marco juridico y leyes
existentes en la republica de Honduras:

a.

La constitucion de la republica de Honduras, decreto legislativo No. 131 del 11 de enero de
1982, titulo iii de las declaraciones, derechos y garantias y capitulo viii de la educacién y la
cultura;

Ley general de la administracién publica y su respectivo reglamento, decreto legislativo No.
146-86 del 29 de octubre de 1986:

Ley de educacién superior y su reglamento, del 17 de septiembre de 1989 mediante decreto
legislativo No. 142-89 y publicado en el diario oficial Ia gaceta No. 25961 del 17 de octubre
de 1989;

Normas académicas del nivel de educacién superior aprobadas por el consejo de educacion
superior en el 6 de noviembre de 1992 y el anexo a las normas académicas del nivel de
educacién superior.- Criterios para la apertura de programas de estudios de postgrado,
aprobados por el consejo de educacion superior, en su sesién No. 174 del 24 de septiembre,
acuerdo No. 1293-174-2004:

Decreto legislativo No. 193-2013 del 9 de noviembre del 2013, que en su articulo 1 expresa
convertir la Escuela Nacional de Ciencias Forestales ESNACIFOR de la ciudad de
Siguatepeque, departamento de Comayagua, en Universidad Nacional de Ciencias
Forestales U-ESNACIFOR, como una institucién de educacién superior del estado, para el
servicio publico, sin fines de lucro, dedicada a la formacién de profesionales de las ciencias
forestales y afines, al mas alto nivel académico;

Acuerdos del consejo de educacién superior No. 3219-300-2016 y 3221-300-2016, donde se
aprueba vy ratifica el cambio de categoria institucional de Escuela Nacional de Ciencias
Forestales ESNACIFOR a Universidad Nacional de Ciencias Forestales UNACIFOR;
Estatuto de la UNACIFOR, aprobado mediante acuerdo No. 3219-300-16 del 22 de abiril del
2016; y

Cédigo del trabajo, decreto No. 189-59 del 19 de mayo de 1959, publicado en el diario oficial
la gaceta el 15 de julio de 1959,
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6 PROCESO DE ELABORACION DE DESCRIPTORES Y PERFILES DE
PUESTOS

Para la elaboracién de los descriptores y perfiles de puesto se siguieron los siguientes pasos:

( % f )
Departamento de Recursos Humanos, Asesoria Legal
Ocupante del puesto e interlocutor experto y Comision del CDU nombrada para tal efecto
J \ J
{ ~\ ' —
Paso 8:
Paso1: VALIDAR EL PERFIL DEL PUESTO
- IBEN,"ch'Ou DEL PUESTO ‘ ) El jefe de cada dependencia y el departamento de recursos
Ubicacion, denominaaion nombre, relacion de |BTarquia y supension humanos. asesoria legal y la comision del cdu. validan la
informacidn contenida en el perfil del puesto
N J \ J
r ™ N
) Paso 9:
Paso2: APROBACION DEL MANUAL DE DESCRIPTORES DE PUESTOS DEL
REVISAR INFORMACION SOBRE EL PUESTO PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIO DE LA UNACIFOR
Revisar ¢l mapeo de puestos de UNACIFOR en documentos exstentss por parte del Consejo de Direccion Universitario. una vez que ha
sido aprobado y validado por las instancias correspondientes
- J i
=
r Paso3:

ELABORACION DE LA PROPUESTA DEL PUESTO

Elaborar la propuesta de la misian del puesto redaccion de funciones en el
esquema propuesto y estableamento de las pancipales coordmaciones
intemas y externas del puesto

N J

s A
Paso 4:

IDENTIFICAR LAS FUNCIONE S ESENCIALES

Puntuar cada funcion ubhzando la tabal de puntuacion de funciones para
identificar las 4 funciones esenciales

e J
s N
Paso ’:

VALIDAR LA MISION DEL PUESTO Y DEFINIR HABILIDADES y
COMPETENCIAS
En'base a las funciones esenciales. validar la mision del puesto y definirlas
habihdades o compstencias
- )
s a
Paso6:

ESTABLECER LOS REQUISITOS DEL PUESTO

En base a fas funciones esenciales del puesto. establezca los requisitos de
fromacidn academica. conocimvento y expeniencia

PasoT:
CONSOLIDAR INFORMACION DEL PUESTO

Consolidar la informacion. el formato propuesto yrewssar a coherenca de la
identficacidn. mision. funciones. coordinaciones principales requisitos
habilidades o compstencias Socializar con lasnstancias existentes dentro de
la institucion como ser Sindicato y Asosciacin de Docentes
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7.1 NIVELES ESTRUCTURALES

—INIVEL ESTATEGICO| — TACTICO |

NIVEL TACTICO TACTICO Il

— NIVEL OPERATIVO| Y  TACTICO Il

NIVELES ESTRUCTURALES

7.2 DESGLOCE DE CADA NIVEL ESTRUCTURAL

NIVEL ESTRUCTURAL

ESTRATEGICO
Miembros del Consejo de Direccién Universitario con grado de responsabilidad alto.

TACTICO |
Dependencia directa del Rector con grado de responsabilidad alto.

TACTICO I
Grado de responsabilidad medio con personal a su cargo.

TACTICO I
Grado de responsabilidad medio sin personal a cargo.

OPERATIVO
Personal para labores especificas.
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8 DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS POR NIVELES

8.1 NIVEL ESTRATEGICO

8.1.1. Rector

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Rector
Area: Rectoria
Nivel: Estratégico
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Consejo de Direccién Universitario
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Vicemector académico
Vicerrector de investigacién y postgrado
Vicerrector de relaciones internacionales
Vicerrector administrativo
Secretario general
Director de Centros Regionales
Ninguno Director de planificacion y desarrolio
Auditor interno
Asesor legal
Jefe de Recursos humanos
Asistente de rectoria
Motorista
3. RELACIONES INTERNAS
Area [ Puesto Para Qué
Vicerrectores Dirigir la labor de gestion administrativa, académica, de vinculacion y de
Secretario General investigacion de la institucion, y desarrollar las lineas de actuacion aprobadas por
Directores / Asesoria Legal el Consejo de Direccién Universitario.
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Ejecutar los acuerdos y resoluciones del Consejo de Direccién Universitario y
Secretarias de Estado emitir las disposiciones para el mejor funcionamiento de la institucién.
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Rector Consejo de Direccion
Universitario
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Representar, Dirigir, Dirigir la labor de gestién Conforme a los planes de Ejecutar los acuerdos y
Gestionar, Aprobar administrativa, académica, de desarrolio estratégico, resoluciones del Consejo de
vinculacién y de investigacion normativa de educacién Direccion Universitario y emitir
de la institucién, y desarrollar superior y lineas de desarrollo | las disposiciones para el
las lineas de actuaci6n institucional. mejor funcionamiento de la
aprobadas por el Consejo de institucion.
Direccién Universitario.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcion | Resultado final
1 Representar Legal y Administrativamente a la Con el fin de promover las relaciones
UNACIFOR ante organismos publicos y | con los entes nacionales e
privados, nacionales @ internacionales.
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internacionales para la gestién de
recursos institucionales.

2 Gestionar Recursos financieros a nivel nacional e Desarrollar y gestionar proyectos
internacional segun las necesidades de | académicos y de investigacién segtin
la institucion, ya sea a través de las necesidades de la institucién.
convenios, donaciones, fideicomisos,
préstamos bancarios y otros

3. Nombrar Representantes ante organismos Con el fin de delegar funciones
nacionales en los cuales la UNACIFOR estratégicos que aporten a los objetivos
tenga representacion. estratégicos de la institucion.

Tomar promesa de ley a los directores
y funcionarios.

4. Otorgar Grados académicos al alumnado, A fin de cumplir con el principal objetivo
personal docente y administrativo de la | de desarrollo del pais, de brindar
UNACIFOR. educacion de calidad a todos los

niveles.

5. Emitir Acuerdos de nombramientos, A fin de gestionar la correcta
ascensos, promociones, sanciones y administracion de personal docente y
cancelaciones al personal de la administrativo de la UNACIFOR.
UNACIFCR.

6. Otorgar y Conceder Licencias y feriados al personal A fin de gestionar la correcta
docente y administrativo de la administracién del personal docente y
UNACIFOR en los casos no previstos administrativo de la UNACIFOR.
en el estatuto y el reglamento interno
de trabajo.

7. Aprobar Otorgamiento y cancelacién de becas Para promover el desarrollo
segun el reglamento de becas. institucional a nivel administrativo y

docente.

8. Desarrollar Presentar e Implementar Ante el CDU planes de desarrollo, A fin de garantizar el crecimiento
planes de carrera, programas institucional en la universidad.
especiales, POA y presupuesto para su
aprobacidn.

9. Elaborar y Presentar Informes anuales, cartas de intencion, A fin de lograr el apoyo de organismos
convenios, tratados, acuerdos para la gubemamentales para el
aprobacién del CDU. fortalecimiento institucional.

10 | Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacion técnico practica en materia
la normativa académica vigente. Este de recursos naturales y forestales.
ingresara en el nivel 5 cuando cese en
sus funciones como Rector

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafos a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D A|BIicCc|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por
Administracién y Servicios

familias de puestos)

A B Cc D A B {¢c D
Relaciones publicas X Calidad del trabaijo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [+] D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion X
técnicas Geografica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal X
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11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Doctor en Ciencias Forestales o Administrativas,
Universitaria Colegiado y Solvente con el Colegio de Profesionales.
Maestria Rendir Fianza por el monto que establece la Ley.
Doctorado X Haber sido electo por el Consejo de Direccion
Carrera técnica Universitaria.

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Ser Mayor de 35 aiios de edad Yy Hondurefio por Nacimiento
Experiencia Minima indispensable: 10 afios tanto Docents como Administrativa y Gestién Universitaria

Areas de Desempenio: Direccién de organismos académicos de instituciones del nivel de educacion superior

Titulos Reconocidos por la Instancia Correspondiente, Ser Autor de Publicaciones Cientificas ¥ Técnicas

Experiencia de 4 afios en Direccién en Unidad Seccién, Proyecto u Organismo Académico de Nivel Educacion Superior




8.1.2. Vicerrector Académico
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Vicerrector Académico
Area: Vicerrectoria Académica
Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Director Escuela de Ciencias Forestales
Director Escuela de Ambiente y Desarrollo
Director de Escuela de Negocios
Director de Docencia y Desarrollo Curricular
Director de Evaluacién y Acreditacién

Director de Innovacion Educativa
Director de Bienestar Estudiantil

Director de Tecnologias de la Informacién
Asistente del Vicerrector Académico - Asistente Pedagégica

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Vicerrectores Garantizar el buen cumplimiento de las actividades académicas de Ia institucion
Secretario General en lo referente a la docencia y la administracién académica, asegura la unidad, la
Directores calidad el desarrollo arménico y eficaz del proceso académico
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Velar por la calidad, acreditacién, pertinencia y desarrolio de cada uno de los

Secretarias de Estado

programas académicos de la institucion,

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organi privadas

Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e

internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

R
\ O S
QA )\
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado S i AN
Nombre Completo del Puesto: | Vicerrector Académico Rector Rector = i f/__"\\
Firma: 2 HAGESS B
&n.u....ﬁ W o7
he RECTOR ‘\::‘pg
LS reom pe
Fecha: RN ComavaaR
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final

Dirigir, Coordinar, Proponer

Dirige las actividades
académicas de la institucion
en lo referente a la docencia y
la administracién académica,
asegura la unidad, la calidad
el desarrollo arménico y eficaz
del proceso académico.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo
institucional.

Supervisar las unidades de
gestion descritas en la
estructura académica, asi
como las atribuidas por el
consejo de direccién
universitario o el rector.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

1. Dirigir y orientar

Régimen académico de la UNACIFOR

A fin de que se ejecuten con eficiencia
y eficacia los planes de estudio.

2. Proponer

Criterios metodolégicos, estrategias
curriculares e innovaciones.

Por medio del Rector la creacién,
fusién o suspension de unidades
académicas, carreras, grados y
postgrados universitarios.

Por medio del rector, las politicas y
normas académicas, para su discusién,
aprobacién y cumplimiento.

Con el fin de mantener actualizada Ja
curricula universitaria conforme a las
necesidades de pais.
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3. Generar y aplicar

Iniciativas de capacitacién y
perfeccionamiento para el personal
Docente de la Universidad.

A fin de garantizar la actualizacién
docente en la comunidad universitaria.

4, Organizar, implementar y procurar

La sostenibilidad de las unidades de
apoyo a la docencia, investigacion y
vinculacién universidad-sociedad.

Con el fin de garantizar el buen
funcionamiento de la academia dentro
de la universidad.

institucional en los aspectos de calidad
y acreditacion de las carreras.

El consejo académico de la
universidad, los consejos directivos del
sistema de investigacion cientifica y
vinculacién universidad- sociedad.

La comisién de becas conforme al
reglamento respectivo

5. Velar Por el correcto otorgamiento de A fin de brindar el mejor servicio a los
equivalencias y suficiencias. usuarios de la informacion,
Por la calidad, acreditacién, pertinencia garantizando una educacién de calidad.
y desarrollo de los programas.

6. Presidir Las comisiones de autoevaluacion Con el fin de mantener actualizada la

curricula universitaria conforme a las
necesidades de pals.

T Promover e implementar

Programas de actualizacién profesional
en docencia universitaria, investigacion
cientifica, tecnolégica y de gestion del
conocimiento para el desarrolic de los
docentes de |a institucién.

Programas de desarrollo tecnolégico, la
modalidad a distancia en general y la
educacion virtual.

Sistema de supervisién para el efectivo
desarrollo de las actividades
académicas.

A fin de garantizar la actualizacién
docente en la comunidad universitaria.

8. Elaborar y Presentar

Informes anuales, cartas de intencion,
convenios, tratados, acuerdos para la
aprobacién del Rector.

Dictamenes sobre planes y programas
de estudio de otras universidades y
presentar las observaciones y
recomendaciones al consejo técnico
consultivo de educacién superior.

A fin de lograr el apoyo de organismos
gubemamentales para el
fortalecimiento institucional.

9. Representar

Al Rector ante los 6rganos de
Educacién Superior.

Con la finalidad de cumplir con los
requisitos establecidos por el érgano
supervisor de la educacién superior.

10 | Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
l2 normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Alto requerido para realizar actividades en el puesto de trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién; Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de Ia computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D AlB|lCc]|D
Alta adaptabilidad A Innovacién A
Comunicacion efectiva A Orientacion a los resultados A
Empowerment A Control de Gestién A
Iniciativa A Responsabilidad A
Integridad A Trabajo en equipo A ]
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B C D A B Cc D

Relaciones publicas A Calidad del trabajo A
Negociacién A Habilidad analitica A
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10.3, Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B |C D

Ms Office A Estadisticas y Finanzas A
Autor de publicaciones cientificas y A Sisternas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs A Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacioén Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Preferiblemente Ciencias de la Educacion.
Universitaria Colegiado y Solvente con el Colegio de Profesionales.
Maestria X Rendir Fianza por el monto que establece la Ley.
Doctorado X Haber sido electo por el Consejo de Direccién
Carrera técnica Universitario.

| 12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios y Hondurefio por nacimiento
Experiencia Minima indispensable: B afios como Docente titular en la academia en nivel de educacidn superior
as de Dese fo: Gestién Académica Universitaria, titulo debidaments reconocido.

Experiencia de 4 afios en Direccién una unidad, seccién, proyecto u organismo académico de Instituciones de nivel superior,
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8.1.3. Vicerrector de Investigacion y Posgrado

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Vicerrector de Investigacién y Posgrado
Area: Vicerrectoria de Investigacion y Posgrado
Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Director de Estudios Tropicales

Director de Estudios de Investigacion

Director de Estudios de Posgrado

Asistente de la Vicerrectoria de Investigacion y Posgrado
Docente - Investigador

Laboratoristas

Biometrista

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué

Vicerrectores Garantizar el buen cumplimiento de las actividades de investigacion de la
Secretario General institucién en lo referente a la docencia y la administracién académica de
Directores posgrado, asegura la unidad, la calidad el desarrolio arménico y eficaz del proceso
Jefaturas académico y de investigacion.

4. RELACIONES EXTERNAS ]

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Velar por la calidad, acreditacién, pertinencia y desarrolio de cada uno de los

Secretarias de Estado programas de posgrado y de investigacién de la institucion.

Organismos nacionales
|_Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

de la institucion, asegura la

unidad, la calidad el desarrollo
arménico y eficaz del proceso
académico y de investigacién.

normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo
institucional.

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Vicerrector de Investigacion y Rector
Posgrado
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Acgion Funcion Guia Resultado final
Dirigir, Coordinar, Proponer Dirige las actividades Conforme a los planes de Supervisar las unidades de
académicas y de investigacion | desarrollo estratégico, gestion descritas en la

estructura de investigacion y
posgrado, asi como de
aquellas que le seran
atribuidas por el consejo de
direccién universitario o el
rector y velar porque se
ejecuten con eficiencia y
eficacia los planes de estudio
de posgrado que ofrece la
UNACIFOR.

7. _RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

1. Dirigir y orientar

Régimen académico de posgrado y de

A fin de que se ejecuten con eficiencia

investigacién de la UNACIFOR

y eficacia los planes de estudio de
posgrado que ofrece la UNACIFOR.

2 Proponer

Criterios metodologicos, estrategias
curriculares e innovaciones, acordes
con las exigencias educativas del pals.

Por medio del rector, las politicas y
normas académicas de posgrado, para

Con el fin de mantener actualizada Ia
curricula de posgrado conforme a las
necesidades de pais.
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su discusién, aprobacién y
cumplimiento.

3 Generar y aplicar

Iniciativas de capacitacién y
perfeccionamiento para el personal
investigador de la Universidad.

A fin de garantizar la actualizacién de
los investigadores en la comunidad
universitaria.

4. Organizar, implementar y procurar

La sostenibilidad de las unidades de
apoyo a la investigacién y vinculacién
universidad-sociedad.

Con el fin de garantizar el buen
funcionamiento de la vicerrectoria
dentro de la universidad.

5. Velar Por la calidad, acreditacién, pertinencia | A fin de brindar el mejor servicio a los
y desarrolio de cada uno de los usuarios de la informacién,
programas de investigacion y posgrado | garantizando una educacién de calidad.
de la institucién.

6. Presidir Las comisiones de autoevaluacién Con el fin de mantener actualizada la

institucional en los aspectos de calidad
y acreditacién de los posgrados.

El consejo del sistema de investigacién
cientifica y vinculacién universidad-
sociedad.

curricula universitaria conforme a las
necesidades de pais.

i Promover e implementar

Programas de actualizacién profesional
en investigacién cientifica, tecnolégica
y gestion del conocimiento para el
desarrollo de los investigadores de la
institucién.

Sistema de supervision para el efectivo
desarrollo de las actividades de
posgrado e investigacién.

A fin de garantizar la actualizacion
docente en la comunidad universitaria.

8. Elaborar y Presentar

Informes anuales, cartas de intencion,
convenios, tratados, acuerdos para la
aprobacién del Rector,

Dictdmenes sobre planes y programas
de investigacién y posgrados.

Planes, programas y proyectos a corto,
mediano y largo plazo, en materia de
investigacion y posgrado.

A fin de lograr el apoyo de organismos
gubemamentales para el
fortalecimiento institucional.

9. Representar

Al Rector en las diferentes instancias
que por objetivo institucional se estime
conveniente.

Con la finalidad de cumplir con los
requisitos establecidos por el 6rgano
supervisor de la educacién superior

10 | Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigents.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia

de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D AlB|lC|[D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipe X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Serviclos
A B C D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B (] D A B |C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
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11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Preferiblemente Ciencias de Ia Investigacién
Universitaria Colegiado y Solvente con el Colegio de Profesionales.
Maestria X Rendir Fianza por el monto que establece la Ley.
Doctorado Haber sido electo por el Consejo de Direccién
Carrera técnica Universitaria.

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios y Hondurefio por nacimiento o Naturalizado

Experiencia Minima indispensable: 8 afios como Docente titular en la academia en nivel de educacién superior

as de Desempefio: investigacién Académica Universitaria, con titulo debidamente reconocido

Experiencia de 4 afios en Direccién una unidad seccidn, proyecto u organismo académico de Instituciones de nivel superior.
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8.1.4. Vicerrector de Relaciones Internacionales

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Vicerrector de Relaciones Internacionales
Area: Vicerrectoria de Relaciones Internacionales
Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente del Vicerrector
Director de Cooperacién Externa
Director de Movilidad Académica Internacional

Ninguno Director de Protocolo y Comunicaciones

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Vicerrectores Promover las relaciones intemacionales de |a universidad y orientar las relaciones
Secretario General internacionales e institucionales de la universidad.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Coordinar las acciones que la universidad realizara en diversos paises en materia

Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

docente y de investigacién y la gestion de los programas de cooperacion al
desarrollo que la universidad desarrolla en diversos paises.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Vicerrector de Relaciones Rector
Internacionales
Firma:
Fecha:
8. _ MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Dirigir, Coordinar, Proponer Las relaciones internacionales | Conforme a los planes de Promover e impulsar la
de la universidad, orientar las desarrollo estratégico, participacién del alumnado y
relaciones internacionales e normativa de educacién profesorado en programas
institucionales de la superior y lineas de desarrollo | nacionales e internacionales
universidad institucional. de intercambio académico.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Dirigir y orientar El régimen de relaciones A fin de coordinar las acciones que la

internacionales de la universidad y
orientar las relaciones internacionales e
institucionales de la universidad.

universidad realizara en diversos
paises en materia docente y de
investigacién y la gestion de los
programas de cooperacién al desarrollo
que la universidad desarrolla en
diversos paises.

2. Proponer

Criterios metodolégicos, estrategias
curriculares e innovaciones, acordes
con las exigencias educativas del pais
y de universidades de elevado prestigio
académico a nivel intemacional.

Por medio del rector, las politicas y
normas académicas de becas,
movilidad docente — alumno, para su
discusion, aprobacién y cumplimiento.

A fin de lograr el apoyo de organismos
gubernamentales para el
fortalecimiento institucional.

3. Generar y aplicar

Estrategias de mercadeo e
internacionalizacién de la educacién
universitaria.

A fin de promover el intercambio
intercultural de la universidad en el
ambito nacional e internacional.
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4. Organizar, implementar y procurar

Programas de desarrollo académico y
tecnolégico, presencial, modalidad a
distancia y educacién virtual en los
programas de intemacionalizacién
universitaria

A fin de coordinar las acciones que la
universidad realizara en diversos
paises en materia docente y de
investigacion y la gestion de los
programas de cooperacion al desarrollo
que la universidad desarrolla en
diversos paises.

efectivo desarrollo de las Relaciones
Internacionales de la UNACIFOR

5. Velar Por el correcto funcionamiento del A fin de lograr la divulgacién adecuada
sistema de relaciones nacionales e de la informacién dentro y fuera de la
internacionales, asi como la universidad.
comunicacion efectiva.

6. Establecer El sistema de supervision para el A fin de lograr el apoyo de organismos

gubemamentales para el
fortalecimiento institucional

7. Promover e implementar

Firma de acuerdos bilaterales de
movilidad con universidades

extranjeras.

A fin de lograr el apoyo de organismos
gubemamentales para el
fortalecimiento institucional.

8. Elaborar y Presentar

Propuestas de programas y proyectos
nacionales e internacionales.
Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA.

A fin de lograr el apoyo de organismos
gubemamentales para el
fortalecimiento institucional.

9. Representar

Al Rector en las diferentes instancias
que por objetivo institucional se estime
conveniente.

Con la finalidad de cumplir con los
requisitos establecidos por el érganc
supervisor de la educacién superior

10 | Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera; Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista ta por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlBlC|D AlBlCI|D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B [ D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Idiema: Ingles X
técnicas
TiCs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa | Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Sociales, Relaciones Interacionales
Universitaria Colegiado y Solvente con el Colegio de Profesionales,
Maestria X Rendir Fianza por el monto que establece la Ley.
Doctorado X Haber sido electo por el Conssjo de Direccién
Carrera técnica Universitaria.

Experiencia Minima indispensable: 8 afios como Docente titular en la aca
Areas de Desempefio: Relaciones Internacionales y Académico Universitaria_con titulo debidamente reconocido

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios, Hondurefio por nacimiento

demia en nivel de educacién superior

Experiencia de 4 afios en Direccion una unidad, seccién, proyecto u o

rganismo académico de Instituciones de nivel superior.
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8.1.5. Vicerrector Administrativo

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Vicerrector Administrativo
rea: Vicerrectoria Administrativa

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente del Vicerrector
Director de Administracion y Finanzas
Director de Produccion y Comercializacion

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Vicerrectores Implementar un Sistema Administrativo que garantice la transparencia y una
Secretario General efectiva gestion de los recursos presupuestarios y de gastos en la universidad
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto

Gobierno Central
Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Para Qué
Coordinar la gestién administrativa y financiera de la Institucion para mantener y
elevar el buen funcionamiento de la UNACIFOR, aplicando los procedimientos
administrativos de acuerdo a las Leyes vigentes.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Vicemector Administrativo Rector

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion Funcién Guia Resultado final

Dirigir, Coordinar, Proponer La gestion administrativa y Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el
financiera de la Institucion desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la
aplicando los procedimientos normativa de educacién UNACIFCR.
administrativos de acuerdo a superior y lineas de desarrollo
las Leyes vigentes. institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

1. Dirigir y orientar

El régimen administrativo de la
universidad.

Las comisiones nombradas por la
Rectoria para efectos de realizar
contratos en el Marco de la Ley de
Contratacién del Estado.

La administracién econémica financiera
y administrativa.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros de la universidad.

2. Proponer

Politicas y procedimientos
administrativos que garanticen la
transparencia del proceso.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros de la universidad.

3. Generar y aplicar

Normas y procedimientos que permitan
eficientar el proceso administrativo.

A fin de garantizar el abastecimiento de
los recursos en la universidad.

4 Organizar, implementar y procurar

Sistema en linea con acceso publico
donde se pueda contemplar en tiempo
real todos los avances y costos de las
inversiones, proyectos, compras y
actividades que se realizan.

Agilizar el proceso administrativo de la
universidad.

5. Velar

Por el adecuado cumplimiento de las
politicas administrativas de la
universidad.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros de [a universidad.
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La gestién administrativa de los
recursos presupuestarios y de los
gastos en apego a los procedimientos,
politicas y leyes vigentes

6. Supervisar y Controlar

El desarrollo de las actividades
administrativas y contables.

Brindar acompafiamiento al personal
bajo su cargo en los procesos
administrativos y financieros

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros de la universidad.,

7. Promover e implementar

Sistema Administrativo que garantice la
transparencia y una efectiva gestién de
los recursos presupuestarios y de
gastos en la universidad

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros de la universidad.

8, Elaborar, Presentar y Establecer

Las politicas, estrategias, manuales,
controles, sistemas contables y
administrativos de la Universidad.

Mecanismos de control para el uso
eficiente de los recursos financieros.

Anteproyecto anual del presupuesto de
ingresos y egresos fundamentado,
consensuado y compatibilizado con los
planes operativos institucionales.

Los avances mensuales del informe
economico financiero anual para su
aprobacién.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros de la universidad.

9. Representar

Al Rector en las diferentes instancias
que por objetivo institucional se estime
conveniente.

Con la finalidad de cumplir con los
requisitos establecidos por el 6rganc
supervisor de la educacién

10 | Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D AlB|C]|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B o] D A B I C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D A B |C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sisteras de Informacién

técnicas Geogréfica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacion secundaria Ciencias Econémica y Financieras y/o Administrativas

Universitaria Colegiado y Solvente con el Colegio de Profesionales,

Maestria X Rendir Fianza por el monto que establece la Ley.

Doctorado X Haber sido electo por el Consejo de Direccién

Carrera técnica Universitaria.
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12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 anos Hondurefio por nacimiento
Experiencia Minima indispensable: 8 afios como Docente titular en la academia en nivel de educacién superior
Areas de Desempefio: Gestién Administrativa Universitaria, con titulo debidamente reconocido

Experiencia de 4 afios en Direccién una unidad, seccién, proyecto u organismo académico de Instituciones de nivel superior.
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Secretario General

Area: Secretaria General

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Jefe de Registro
Analista de Estadistica
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto

Para Qué

Rector

Vicerrectores

Directores

Jefaturas

Docentes

Dar fe de todos los actos puiblicos y privados de la UNACIFOR.

Alumnos

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privad

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Refrendar todos los actos administrativos y académicos que sean consignados
en actas, acuerdos y resoluciones expedidos por la universidad.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por. .~ | 9

Nombre Completo del Puesto: | Secretaria General Rector Rector A T v
Firma: <]
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO

Accion Funcién Guia Resultado final
Notificar, Custodiar, Dar fe de todo lo actuado en De acuerdo a las leyes Garantizar el cumplimiento de
Socializar, Registrar y Dirigir la universidad. educativas y normativa los requisitos y

académica interna de la procedimientos establecidos

y acuerdos que se emitan y que
impliguen el interés de la comunidad
universitaria.

universidad. dentro de la universidad.
7. _RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Asegurar Que los actos publicos y privados se | Con el fin de garantizar |a transparencia

realicen en legal y debida forma. y legalidad de los procesos dentro de la
Universidad.

2. Ejercer Como Secretario del Consejo de | Dar seguimiento y refrendar lo actuado
Direccién Universitario, de la Rectorfay | y discutido en las sesiones de los
del Consejo Académico. 6rganos colegiados de la UNACIFOR.

3. Elaborar Las convocatorias, las agendas y las | Llevar registro de todo lo actuado y
actas de los 6rganos colegiados. discutido en las sesiones de los 6rganos

colegiados.

4. Solicitar La documentacién pertinente para cada | Socializar con los miembros del organo
sesion que sustenta los puntos de la | colegiado la documentacién requerida
agenda. para cada sesion.

S Notificar En legal y debida forma las resoluciones | Garantizar la legalidad del proceso y el

acceso a la informacién de los

involucrados.

6. Socializar y Difundir

Reglamentos y demas documentos que
se emitan

Garantizar la legalidad del proceso y el
acceso a la informacién de los
involucrados.

7. Refrendar

El otorgamiento de certificados, titulos y
diplomas que emita la universidad.

Garantizar la legalidad del proceso y el
cumplimiento de los requisitos legales y
académicos por parte de los
interesados.
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Carrera técnica

8. Registrar Planes de estudio, diplomas, titulos y | Lievar un control de las estadisticas

certificados expedidos. académicas y de investigacion de la
universidad.

Protocolos de investigacion realizados y

los programas de  vinculacion

universidad sociedad realizado.

9. Custodiar Todos los archivos académicos de la | Garantizar el cumplimiento de los
universidad. requisitos académicos de la

universidad.

10 | Redactar, Publicar y Refrendar Actas de Graduacion, Investidura y | Garantizar el cumplimiento de los
Clausura de los eventos educativos en requisitos académicos de la
las ceremonias respectivas. universidad.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a ia vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Al Ble]lD A|lB|C]|D

Alta adaptabilidad X Innovacion X

Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X

Empowerment X Control de Gestion X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B Cc D A B c D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién x Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B [C D |

Ms Office X Estadisticas y Finanzas

Leyes de Educacién Superior X Normativa Académica X

Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Profesional de las Ciencias Juridicas y Profesionales

Universitaria X Amplio Conocimiento en areas del derecho

Maestria administrativo.

Doctorado

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Ma

yor de 35 afios ser Hondurefio por nacimiento.

Experiencia Minima indispensable: 5 afios en
as de Desempefio: Procesos legales y ad

Experiencia en manejo de procedimientos an

gestién Académica y Legal, Haber trabajado como docents titular
ministrativos NO haber sido sancionada por el tribunal de honor del CAH
las educacién superior del pals
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8.1.7. Director de Centros Regionales Universitarios

Promover el forta! de las estructuras académicas, administrativas ¥ de

lecimiento Ge as
investigacion de los centros regionales ¥ |as extensiones docentes.

EVISIONES Y APROBAC

5 R IONES
’___nu del pues

Ocup to
Nombre Completo del Puesto: Director de Centros Rector
Regionales

Jefe inmediato

Planificar, supervisar y evaluar
\as actividades académicas ¥
administrativas del centro.

Gestion académica
administrativa, de vinculacién
conla sociedad, investigacion
y docencia superior en el

centro regional.

Las distintas actividades académicas,
administrativas, !
investigacion, de vinculacion, culturales

y de difusion de la UNACIFOR 2 nivel

fin de garantizar
Euncionamienw del centro.

Con la fnaldad de cumplir con la
correcta opsra\ividad del centro y con
ello garantizal las directrices de las
vicerrectorias establecidas para tal fin.

administracion y
de las normas Y

pmoedimiantns administrativos dictados

por el consejo de direccion universitario

organismos comP atentes.

El plan de desarrollo fisico institucional

on el ambito de sU competencia.

en mmiommienw
de i ala comunidad
universitaria de todo lo actuado
p to de las

A fin de pro

|as estructurd acal

investigacion de los centros regionales
y las extensiones docentes.

Elaborar y Presentar

El plan de trabajo, proyecto de
presupuesto. calendario académico
anual, propuesta de ascenso © retiro de

ersonal docente ¥ administrativo
regional, planes de desarrollo Y los
informes frimestrales, semestrales ¥
anuales del cumplimiento del POAeN
el centro & gional.
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5. Proponer

A la rectoria |a designacién y remocion
del personal administrativo y docente a
nivel regional.

Para garantizar el buen funcionamiento
del centro y el cumplimiento de las
directrices universitarias.

6. Dirigir y coordinar

La actividad académica de los centros
regionales hacia las estructuras
organizativas estudiantiles.

Para garantizar el buen funcionamiento
del centro regional.

requerido por la institucion conforme a
la normativa académica vigente.

I Evaluar Evaluar el ejercicio docents en funcién Para garantizar la adecuada
de los planes de estudio. administracién académica de los
planes de estudio que se imparten en
los centros.
8. Aprobar Los procesos de ensefianza Para garantizar la adecuada
aprendizaje dentro del centro regional administracién académica de los
con las directrices de la rectoria y planes de estudio que se imparten en
vicerrectoria académica. los centros.
9. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta

calificacion téenico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
[ 5. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|lc|[D AlIBlc|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientaci6n a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

Administracién y Servicios

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

A B C D A B o] D
Relaciones puiblicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B o] D A B |C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas X Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta _Especialidad
Educacién secundaria Doctor en Ciencias Forestales y a fines
Universitaria Titulo reconocido por educacién superior, colegiada y
Maestria solvente, rendir fianza por el monto que establece la ley,
Doctorado X haber sido electo por el Consejo de Direccién
Carrera técnica Universitaria.

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondurefio por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 10 afios docente como administrativo

Areas de Desempefio: Direccién de organismos académicos de instituciones del nivel de educacién superior

Haber dirigido unidad, seccion, proyecto u organismo académico de instituciones de nivel superior por 4 afios.
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1. IDENTIFICACION

Director de Planificacion y Desarrollo

Titulo del puesto:

rea: Direccion de Planificacion y Desarrollo
Nivel: Estratégico
Toma de decisi Si
|_Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Jefe de Transparencia

Asistente de Monitoreo, evaluacion y seguimiento

3. RELACIONES INTERNAS

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area / Puesto Para Qué

Rector Dar seguimiento y monitorear la ejecucion de los Plan Operativo Anual y el
Vicerrectores Presupuesto de las dependencias académicas y administrativas en general,
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Facilitar el acceso a toda la documentacién que sustenta los procesos de
Secretarias de Estado planeacion de la institucién.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Director de Planificacién y Rector
Desarrolio
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Coordinar, supervisary Dirigir el proceso de Conforme a los planes de Proceso de planificacién
evaluar planificacién programética y desarrollo estratégico, integral de la Universidad, de
financiera de la universidad normativa de educacién conformidad con las
superior y lineas de desarrollo | disposiciones que emanen de
institucional. las autoridades superiores.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

1. Formular

El Plan Operativo Anual y el Proyecto
de Presupuestos de la Universidad

Para dar cumplimiento al sistema de
gestion por resultados al cual esta
sujeto la universidad.

2. Coordinar

Plan de Desarrollo Institucional, la
ejecucion presupuestaria y el
cumplimiento del POA.

A fin de garantizar la utilizacién éptima
de los recursos financieros asignados a
la universidad en el marco del
cumplimiento de la gestion por
resultados.

permita visualizar el desempefio de los
procesos.

3. Brindar Asesoria técnica y capacitacion a las Para dar cumplimiento al sistema de
distintas unidades en materia de gestion por resultados al cual esta
planificacién institucional y estratégica sujeto la universidad y mantener
y el acceso a toda la documentacién informada a la comunidad universitaria
que sustenta los procesos de acerca de los procesos de
planeacién de la institucion. transparencia dentro de la

administracién actual.

4. Modelar Sistema (tablero de control) que A fin de contribuir al efectivo y oportuno

seguimiento y evaluacién permanente
del estado de avance y cumplimiento
de los compromisos institucionales.

9; Desarrollar

Diagnésticos, estudios especiales de
acuerdo a las necesidades especiales.

Para informar y recomendar acciones
apropiadas para la toma de decisiones
institucionales.
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6. Elaborar

Con la Vicerrectoria Administrativa los
informes trimestrales consolidados del
Plan Operativo Anual y Presupuesto y
con la Secretaria General la Memoria

Anual de gestion institucional.

Para remitirlos a los 6rganos
competentes contralores del Estado y
el informe anual de labores, para
informar a la comunidad universitaria
sobre los logros de cada afio.

T Coordinar, supervisar y evaluar

El proceso de planificacion
programatica y financiera de la
universidad conforme a las
disposiciones de la autoridad superior,
asl como el Comité de Control Interno
(COCOIN) de la UNACIFOR.

A fin de garantizar la utilizacién 6ptima
de los recursos financieros asignados a
la universidad en el marco del
cumplimiento de la gestién por
resultados.

8. Participar

En comisiones institucionales e
interinstitucionales, para el analisis y
estudio de acuerdo a las necesidades
de la institucién, que promuevan y
consoliden directrices vinculadas con el
logro de los objetivos y metas de la
universidad.

Para el analisis y estudio de asuntos
relacionados con el desarrolio
institucional.

9. Dirigir y administrar

Los procesos, sistemas de control de
gestion y planificacién de la
universidad.

A fin de asegurar la calidad en los
procesos de toma de decisiones en
conformidad con las politicas internas y
normativa legal vigente del pais.

10 | Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlBIlC]|D AlB|CID

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestion X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B c D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D A B |C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias Econémicas y Administrativas/ Finanzas
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

| 12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Ma

yores de 35 afios y Hondurefio por nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio: Administracién y planificacién estratégica de instituciones estatales.
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Escuela de Ciencias Forestales

Area: Direccién de Escuela de Clencias Forestales

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2,  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Encargado de Genética y Plantaciones
Jefe de Manejo Forestal Sostenible
Jefe de Cuencas Hidrograficas
Jefe de Ciencias Forestales
Ninguno Asistente del director

Docente Investigador

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué

Rector Desarrollar las disciplinas cientificas y propiciar vinculos interdisciplinarios entre
Vicerrectores ellas, fomentar el trabajo de equipo en proyectos de investigacién y vinculacion y
Secretario General gestionar la actividad docente de la escuela
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizaci6n / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Gestionar el conocimiento de la ciencia correspondiente a su escuela o campos

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

afines mediante la docencia, investigacién y vinculacién universidad sociedad.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Director de Escuela de Vicerrector Académico
Ciencias Forestales

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion Funcién Guia Resultado final

Coordinar, supervisar y La formacién académica y Conforme a los planes de Desarrollar las disciplinas

evaluar profesional a través de la desarrollo estratégico, cientificas y propiciar vinculos
ejecucion de un plan integral, normativa de educacién interdisciplinarios entre ellas,
promoviendo la gestion del superior y lineas de desarrollo | fomentar el trabajo de equipo
conocimiento cientifico a institucional. en proyectos de investigacion
través de la docencia, y vinculacién y gestionar la
investigacion y vinculacion actividad docente de la
Universidad-Sociedad. escuela

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1. Dirigir y administrar

El desarrolio académico de las
diferentes carreras de su escuela, asi
como proponer los cambios en los
planes de estudio actuales o por
crearse.

A fin de garantizar el correcto
desarrolio de los planes de estudio
adscritos a su escuela,

2. Planificar, gestionar y evaluar

Los procesos de ensefianza,
aprendizaje correspondiente a su
escuela con los departamentos
adscritos a la misma.

Garantizando la calidad educativa de la
universidad.

3. Coordinar Comisiones especiales para el estudio A fin de garantizar el cumplimiento de
y solucién de los problemas que limitan | los requisitos académicos y
el desarrollo académico de la escuela. administrativos referidos en el plan de
estudios
4, Velar Por la participacién activa de los Para garantizar la calidad educativa en

docentes y estudiantes de la escuela

los procesos de la escuela.
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en actividades de fortalecimiento de la
investigacién y vinculacion y por el
cumplimiento de la capacitacién técnica
que deban recibir los docentes de la
escuela.

5. Supervisar

Los docentes, los estudiantes de
préctica profesionales y personal no
docente a su cargo, para promover
programas de capacitacién y
desarrollo, que permitan ia
actualizacién docente, asi como la
asistencia normal de docentes y
estudiantes a sus jomadas
académicas.

A fin de garantizar la calidad educativa
en los procesos de la escuela.

6. Elaborar y Presentar

El POA, los indicadores y reportes, la
planificacién anual y presupuesto de la
escuela.

A fin de cumplir con la planificacion
estratégica y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

T Proponer, ejecutar y evaluar

Los programas de pasantias o
practicas pre-profesionales de la
escuela por periodo académico.

Garantizando la calidad educativa de la
universidad.

8. Dirigir y coordinar

Evaluacién docente que se realiza
cada periode conforme al desarrolio de
las asignaturas refiejadas en el plan de
estudios.

A fin de garantizar el cumplimiento de
los requisitos académicos y
administrativos referidos en el plan de
estudios

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lHluminacion: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de Ia computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|lC]|D AlB|C]|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

Administracién y Serviclos

10.2. Competenclas especificas (por famillas de puestos)

A B Cc D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayores de 35 ahos Hondureno por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

eas de Desempefio: Administracién académica y docencia en el nivel superior.
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8.1.10. Director de Escuela de Ambiente y Desarrollo

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Escuela de Ambiente y Desarrollo
Area: Direccién de Escuela de Ambiente y Desarrollo
Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Jefe de desarrollo rural comunitario
Jefe de ciencias ambientales

Jefe de energias renovables

Jefe de cambio climatico

Ninguno Asistente del director

Docente Investigador

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué

Rector Desarroliar las disciplinas cientificas y propiciar vinculos interdisciplinarios entre
Vicerrectores ellas, fomentar el trabajo de equipo en proyectos de investigacion y vinculacién y
Secretario General gestionar la actividad docente de la escuela
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Gestionar el conocimiento de la ciencia correspondiente a su escuela o campos
Secretarias de Estado afines mediante la docencia, investigacion y vinculacién universidad sociedad.

Organismos naclonales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e

internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Director de Escuela de Vicerrector Académico Rector
Ambiente y Desarrolio
Firma: =
)
., 8 o
M(,_Egs
e
Fecha: w3
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Coordinar, supervisar y La formacion académica y Conforme a los planes de Desarrollar las disciplinas
evaluar profesional a través de la desarrollo estratégico, cientificas y propiciar vinculos
ejecucién de un plan integral, normativa de educacién interdisciplinarios entre ellas,
premoviendo la gestion del superior y lineas de desarrollo | fomentar el trabajo de equipo
conocimiento cientifico a institucional. en proyectos de investigacion
través de la docencia, y vinculacién y gestionar la
investigacion y vinculacién actividad docente de la
Universidad-Sociedad. escuela
7. RESPONSABILIDADES
Acclon Funcién Resultado final
1 Dirigir y administrar El desarrolio académico de las A fin de garantizar el correcto
diferentes carreras de su escuela, asi desarrolio de los planes de estudio
como proponer los cambios en los adscritos a su escuela.
planes de estudio actuales o por
crearse.
2. Planificar, gestionar y evaluar Los procesos de ensefianza, Garantizando la calidad educativa de la
aprendizaje correspondiente a su universidad.

escuela con los departamentos
adscritos a la misma.

3. Coordinar Comisiones especiales para el estudio A fin de garantizar el cumplimiento de
y solucién de los problemas que limitan | los requisitos académicos y
el desarrollo académico de la escuela. administrativos referidos en el plan de
estudios
4. Velar Por la participacién activa de los Para garantizar la calidad educativa en

docentes y estudiantes de la escuela los procesos de la escusla.
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en actividades de fortalecimiento de la
investigacion y vinculacién y por el
cumplimiento de la capacitacién técnica
que deban recibir los docentes de la
escuela.

5. Supervisar

Los docentes, los estudiantes de
préctica profesionales y personal no
docente a su cargo, para promover
programas de capacitacién y
desarrollo, que permitan la
actualizacioén docente, asi como la
asistencia normal de docentes y
estudiantes a sus jomadas
académicas.

A fin de garantizar la calidad educativa
en los procesos de la escuela.

6. Elaborar y Presentar

Ei POA, los indicadores y reportes, la
planificacién anual y presupuesto de la
escuela.

A fin de cumplir con la planificacién
estratégica y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

A Proponer, ejecutar y evaluar

Los programas de pasantias o
préacticas pre-profesionales de la
escuela por periodo académico.

Garantizando la calidad educativa de la
universidad.

8. Dirigir y coordinar

Evaluacién docente que se realiza
cada periodo conforme al desarrolio de
las asignaturas refiejadas en el plan de
estudios.

A fin de garantizar el cumplimiento de
los requisitos académicos y
administrativos referidos en el plan de
estudios

9. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para fermar profesionales de aita
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora,
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Aito C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D A|lBJlCID
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracion y Servicios
A B C D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
|_Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeri

A B c D A B o] D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayores de 35 anios Hondurefio por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefo: Administracién académica y docencia en el nivel superior.
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en actividades de fortalecimiento de la
investigacién y vinculacion y por el
cumplimiento de la capacitacion técnica
que deban recibir los docentes de la
escuela.

5. Supervisar

Los docentes, los estudiantes de
préctica profesionales y personal no
docente a su cargo, para promover
programas de capacitacién y
desarrollo, que permitan la
actualizacion docente, asi como la
asistencia normal de docentes y
estudiantes a sus jomadas
académicas.

A fin de garantizar la calidad educativa
en los procesos de la escuela.

6. Elaborar y Presentar

El POA, los indicadores y reportes, la
planificacién anual y presupuesto de la
escuela.

A fin de cumplir con la planificacién
estratégica y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

T Proponer, ejecutar y evaluar

Los programas de pasantias o
précticas pre-profesionales de la
escuela por periodo académico.

Garantizando la calidad educativa de la
universidad.

B. Dirigir y coordinar

Evaluacién docente que se realiza
cada periodo conforme al desarrollo de
las asignaturas reflejadas en el plan de
estudios.

A fin de garantizar el cumplimiento de
los requisitos académicos y
administrativos referidos en el plan de
estudios

9. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de aita
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a |a vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|lC]|D AlB|lC|[D
'_»5I_tn adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B C D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B o] D A B [+] D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayores de 35 anios Hondureno por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio: Administracién académica y docencia en el nivel superior.
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8.1.11. Director de Escuela de Negocios
1. __IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Director de Escuela de Negocios
rea: Direccién de Escuela de Negocios
Nivel: Estratégico
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Vicerrector Académico
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Jefe de gestion empresarial
Asistente del di_rsctor
Ninguno Docente Investigador
3. RELACIONES INTERNAS
rea / Puesto Para Qué
Rector Desarrollar las disciplinas cientificas y propiciar vinculos interdisciplinarios entre
Vicerrectores ellas, fomentar el trabajo de equipo en proyectos de investigacién y vinculacién y
Secretario General gestionar la actividad docente de la escuela
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué

Goblerno Central Gestionar el conocimiento de la ciencia correspondiente a su escuela o campos
Secretarias de Estado afines mediante la docencia, investigacién y vinculacién universidad sociedad.
Or Ismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES ah)
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por . L\
Nombre Completo del Puesto: | Director Escuela de Negocios Vicemector Académico Rector i e
Firma: f S;; HH
& g 12 Ui
&u.l.‘_o °
\@, REf
Fecha: N5
6. MISION DEL PUESTO i
Accion Funcién Guia Resultado final
Coordinar, supervisar y La formacion académica y Conforme a los planes de Desarrollar las disciplinas
evaluar profesional a través de la desarrollo estratégico, cientificas y propiciar vinculos
ejecucion de un plan integral, normativa de educacion interdisciplinarios entre ellas,
promoviendo la gestién del superior y lineas de desarrollo | fomentar el trabajo de equipo
conocimiento cientifico a institucional. en proyectos de investigacion
través de la docencia, y vinculacién y gestionar la
investigacién y vinculacion actividad docente de la
Universidad-Sociedad. escuela

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcion Resultado final

1. Dirigir y administrar El desarrollo académico de las A fin de garantizar el correcto
diferentes carreras de su escuela, asi desarrollo de los planes de estudio
como proponer los cambios en los adscritos a su escuela.
planes de estudio actuales o por
crearse.

2. Planificar, gestionar y evaluar Los procesos de ensefianza, Garantizando la calidad educativa de la
aprendizaje correspondiente a su universidad.

escuela con los departamentos
adscritos a la misma.
3. Coordinar Comisiones especiales para el estudio A fin de garantizar el cumplimiento de
y solucién de los problemas que limitan | los requisitos acadérmicos y
el desarmollo académico de la escuela. administrativos referidos en el plan de

estudios
4, Velar Por la participacién activa de los Para garantizar la calidad educativa en
docentes y estudiantes de la escuela los procesos de la escuela.

en actividades de fortalecimiento de la
investigacion y vinculacién y por el
cumplimiento de la capacitacion técnica
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que deban recibir los docentes de la
escuela.

5. Supervisar

Los docentes, los estudiantes de
practica profesionales y personal no
docente a su cargo, para promover
programas de capacitacién y
desarrolio, que permitan fa
actualizacién docente, asi como la
asistencia normal de docentes y
estudiantes a sus jomadas
académicas.

A fin de garantizar la calidad educativa
en los procesos de la escuela.

6. Elaborar y Presentar

El POA, los indicadores y reportes, |a
planificacion anual y presupuesto de la
escusla.

A fin de cumplir con la planificacién
estratégica y el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

7. Proponer, ejecutar y evaluar

Los programas de pasantias o
practicas pre-profesionales de la
escuela por periodo académico.

Garantizando la calidad educativa de la
universidad.

8. Dirigir y coordinar

Evaluacion docente que se realiza
cada periodo conforme al desarrolio de
las asignaturas reflejadas en el plan de
estudios.

A fin de garantizar el cumplimiento de
los requisitos académicos y
administrativos referidos en el plan de
estudios

9. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion téenico practica en materia

de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlBlC]|D A|lB|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios
A B C D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [4] D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondureiio por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio: Administracién académica y docencia en el nivel superior.




8.1.12. Director Docencia y Desarrollo Curricular

FOLIO No. 43

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Director de Docencia y Desarrollo Curricular

Area: Direccion de Docencia y Desarrollo Curricular

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Jefe de desarrollo Curricular
Encargado de Estudios a Distancia
Asistente del director
Ninguno

3.  RELACIONES INTERNAS

Area [ Puesto Para Qué
Rector Elaborar de diagnésticos, planes de estudios, reformas y actualizacién de planes
Vicerrectores de estudios y otros documentos que requieran un desarrollo curricular,
Secretario General enmarcados en las tendencias nacionales e intemacionales
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

QOrganizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Generar vinculos necesarios con directivos académicos regionales, nacionales e
internacionales de otras universidades para realizar labores de extension,
investigacién y mejora de procesos académicos.

plazo.

5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Director de Docencia y Vicerrector Académico Rector
Desarrolio Curricular
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Planificar, organizar y La gestion académica Conforme a los planes de Establecer politicas
controlar docente, el desarrollo y desarrollo estratégico, académicas a corto plazo
revision de productos normativa de educacion relacionado con la docencia
curriculares de la universidad. | superior y lineas de desamollo | universitaria.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
1. Dirigir y administrar Politicas académicas a corto y mediano | A fin de mantener actualizada la

curricula institucional acorde a las
necesidades y exigencias que
demanda la sociedad y el pais.

equipo por grupos de estudiantes y por
asignaturas, asi como la apertura del
afio académico y de cada periodo
segun la modalidad.

2. Planificar Programas de orientacion académica a | Para estandarizar los procesos de
docentes y alumnos, capacitacién ensefianza aprendizaje en la
docente y carga docente, horarios de comunidad universitaria.
clases conforme a los bloques de los
programas de estudio y la planta
docente.

3 Coordinar La asignacién de aulas, mobiliario y A fin de desarrollar el proceso de

ensefanza aprendizaje bajo
condiciones pedagdgicas adecuadas
para el docente y el alumne.

4. Canalizar

Los reclamos o sugerencias de los
docentes y de estudiantes sobre el
desempefio de los mismos, asi como
los requerimientos del personal
docente por medio de los directores de

A fin de garantizar el aprendizaje
estudiantil y el buen desempefio
docente.
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5. Emitir Dictdmenes referentes a la plantilla Para la toma de decisiones referente a
docents, carga docente, evaluacion la apertura de nuevas carreras y
docente actual y proyectada para la medalidades segun los planes de
aperiura de nuevas carreras. desarrollo institucional.

8. Elaborar y Presentar El POA, los indicadores y reportes, la A fin de cumplir con la planificacion
planificacién anual y presupuesto de la estratégica y el cumplimiento de los
direccidn, asi como propuestas para objetivos institucionales.

reglamentar procesos académicos, asl
como diagnésticos, planes de estudios
y sus reformas seguln sean requeridos.

7. Evaluar y sugerir Métodos de ensefianza aprendizaje A fin de garantizar el aprendizaje
mas apropiados para los estudiantes. estudiantil y el buen desempefio
docente.
8. Realizar y registrar Evaluacién docente que se realiza A fin de garantizar el cumplimiento de

cada periodo conforme al desarrollo de | los requisitos académicos y
las asignaturas reflejadas en el plan de | administrativos referidos en el plan de

estudios. estudios
9. Revisar y aprobar Tramites de equivalencias de A fin de garantizar el cumplimiento de
asignaturas entre una carrera y otra. los requisitos académicos y
! administrativos referidos en el plan de
estudios
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|lB|C|D A|lB[C|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B C D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
|_Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Educativas, Docencia Superior, Curriculo,
Universitaria Administrativas y afines
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondurefio por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio; Administracion académica, Disefio Curricular y Docencia en el nivel superior.




8.1.13. Director Bienestar Estudiantil

FOLIO No. 45

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Director de Bienestar Estudiantil

Area: Direccion de Bienestar Estudiantil

Nivel: Estratégico

Toma de decisi Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Orientador Estudiantil
Supervisor de Disciplina Estudiantil
Jefe de Clinica Estudiantil
Ninguno Asistente del director

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué
Rector Garantizar la correcta y adecuada atencién de las necesidades estudiantiles
Vicerrectores relacionadas con la salud, alojamiento, alimentacion, recreacién, orientacién y
Secretario General disciplina de los estudiantes.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

desarrollo fisico, social y mental

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Satisfacer las necesidades de los estudiantes y promover el bienestar integral en
la comunidad universitaria, a través del desarrollo de diversas actividades
tendientes al desarrollo humano individual y colectivo de todos los estudiantes,
propiciando de manera continua las condiciones 6ptimas para un eficiente

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Director de Bienestar Vicerrector Académico Rector
Estudiantil
Firma: //;‘_3
&-ulu'.os °
\
Fecha: | \\{\
6. MISION DEL PUESTO
Accidn Funcion Guia Resultado final
Planificar, organizar y El régimen disciplinario de la Conforme a los planes de Proveer a los alumnos de
controlar academia y velar por el desarrollo estratégico, servicios de orientacién
bienestar estudiantil dentro de | normativa de educacién personal, académica y
la universidad. superior y lineas de desarrollo | profesional.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

1. Dirigir y administrar

El régimen disciplinario de la
comunidad universitaria,

A fin de conservar el orden y el respeto
a las normas disciplinarias y al personal
docente y administrativo.

2. Promover los valores civicos y la identidad Para promover el intercambio
nacional del estudiante mediante ferias | intercultural dentro de la universidad.
interculturales y otras actividades
afines.

3. Coordinar

Programas de recreacion, cultural y
deportiva, asi como atencién a la
diversidad cultural.

A fin de lograr orientados a que el
estudiante haga un mejor
aprovechamiento del tiempo fuera de
su responsabilidad académica.

4. Proveer

Los servicios de orientacién personal,
académica y profesional al
estudiantado de la universidad.

Para garantizar la integridad y
bienestar personal del estudiante,
mediante la aplicacidn del cédigo de
conducta estudiantil

5, Supervisar

Los servicios de alimentacién, salud y
lavanderia estudiantil.

A fin de garantizar el bienestar
estudiantil del alumnado dentro del
internado.

6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA.

Para garantizar el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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7. Desarrollar y sugerir

proyectos orientados al mejoramiento
del medio ambiente en el campus

Para garantizar la integridad y
bienestar personal del estudiante,

vocacionales, actitudinales y de
personalidad que se apliquen a los
estudiantes.

universitario. mediante la aplicacién del cédigo de
conducta estudiantil
8. Realizar y registrar Instrumentos psicométricos, Para identificar las potencialidades de

la poblacion estudiantil y a otras
personas que lo soliciten

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lBI!CI|D A|lB|lCI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del frabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeric

A B Cc D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sisternas de Informacién
técnicas Geografica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Educativas, Administrativas y afines
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempeiio: Administracién académica en el nivel superior.
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8.1.14. Director de Evaluacién y Acreditacion

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Evaluacion y Acreditacion
rea: Direccion de Evaluacion y Acreditacién

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

rea | Puesto Para Queé
Rector Desarrollar una cultura institucional de evaluacién basada en el compromiso,
Vicerrectores confianza, transparencia y armonia en la bisqueda permanente de la calidad
Secretario General institucional.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos Internacionales
Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

Para Qué
Coordinar los procesos de autoevaluacién con el objetivo de satisfacer las
demandas de datos confiables y actualizados que se requieren y para desarrollar
acciones comunes de planificacién, procesos, procedimientos e instrumentos de
evaluacién

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Director de Evaluacién y Vicerrector Académico
Acreditacion
Firma:
Fecha:
8.  MISION DEL PUESTO
Acclén Funcion Guia Resultado final
Coordinar y supervisar Los procesos de Conforme a los planes de Acreditar las diferentes
autoevaluacién, evaluacién y desarrollo estratégico, Instancias de la universidad
acreditacion institucional y/o normativa de educacion involucradas en dicho
programas (carreras) superior y lineas de desarrolio | proceso.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

y Dirigir y coordinar

El proceso de evaluacién y acreditacién
de las actividades académicas y de
investigacion, desarrollo e innovacion
del conocimiento

Acreditar la calidad educativa de la
universidad.

2 Revisar, Orlentar y Recomendar

Correcciones técnicas en la
presentacion de los informes de
autoevaluacién elaborados por las
comisiones destinadas para tal fin.

Para desarrollar procesos de
autoevaluacién internos dentro de las
carreras y programas.

autoevaluacién durante e! proceso.

3 Coordinar Los procesos de autoevaluacion con el Para desarrollar acciones comunes de
objetivo de satisfacer las demandas de planificacién, procesos, procedimisntos
datos confiables y actualizados que se e instrumentos de evaluacién.
requieren.

4. Capacitar Miembros de las comisiones de Promover la acreditacién universitaria a

todo el personal de la universidad.

5. Asesorar e impulsar

Comisiones de autoevaluacién para
que estas desarrollen sus procesos
internos de evaluacion y orientarles en
la preparacion de los respectivos
informes.

A fin de promover la apropiacién y
asimilacion por parte de la comunidad
universitaria, de las condiciones del
proceso de autoevaluacion y sus
resultados.

6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA y
del estado del proceso de evaluacién y
acreditacién Institucional.

A fin de informar a la sociedad sobre la
realidad de la institucién y de sus
programas para dar fe publica de la
calidad de los servicios que ofrece.
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T Proponer, ejecutar y evaluar Proegramas y actuaciones vinculadas a Con el objetivo de fortalecer las
la formacién avanzada, al fomento de capacidades del personal de la
la innovacién y formacién universitaria. universidad involucrados en las

acciones de autoevaluacion y
acreditacion.

8. Dirigir y coordinar El proceso de acreditacién sirviendo Desarrollar una cultura institucional de
como enlace entre las agencias evaluacién basada en el compromiso,
acreditadoras y las diferentes confianza, transparencia y armonia en
instancias de la universidad la busqueda permanente de la calidad
involucradas en dicho proceso, asi institucional.
como el plan de mejora institucional en
materia de acreditacién y evaluacion
educativa.

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

| Riesgos: Incendios, caidas, golpes, darios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D A|B|C|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad %

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Serviclos

A B [+] D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B C D A B [C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacion secundaria Ciencias Educativas, Administrativas y afines

Universitaria

Maestria X

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 anos Hondureno por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afics

Areas de Desempefio: Administracién académica y docencia en el nivel superior.




8.1.15. Director de Tecnologias de la Informacién

FOLIO No. 49

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Director de Tecnologias de la Informacion

Area: Direccién de Tecnologias de la Informacién
Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Jefe de Informatica
Jefe de Centro de Computo

Docente - Investigador

Jefe del Sistema Bibliotecario

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué

Rector Facilitar y optimizar el uso de las tecnologias de la informacién y comunicacion,
Vicerrectores de acuerdo con las necesidades de la comunidad universitaria.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Promover iniciativas con el fin de proporcionar servicios informativos con el
Secretarias de Estado desarrolio de la mediacion pedagégica y con ello fortalecer la planificacion,

Organismos nacionales
Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

investigacién, vinculacidn y docencia.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Director de Tecnologias de la Vicerrector Académico
Informacién
Firma:
Fecha:
6. __MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Coordinar y supervisar Los proyectos de informatica y | Conforme a los planes de Mantener actualizada la
telecomunicacién de la desarrollo estratégico, infraestructura informética y
comunidad universitaria. normativa de educacién de comunicacion digital y
superior y lineas de desarrollo | electrénica.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1. Dirigir y coordinar Plan de desarrollo tecnoldgico, el A fin de optimizar el uso de las

sisterna bibliotecario y los sistemas de
informacién geografico.

tecnologias de la informacién y
comunicacién, de acuerdo a las
necesidades institucionales.

2. Revisar, Orientar y Recomendar

El desarrollo y administracion de bases
de datos relacionales de los sistemas
de informacién de la universidad.

Para proporcionar servicios
informativos con el desarrollo de la
investigacion, vinculacién y docencia.

3. Coordinar

El desarrollo, mantenimiento y
evaluacion completa del sisterna de
informacion de la biblioteca central, sus
diferentes bases de datos y la versién
virtual.

Promover un sistema bibliotecario que
disponga de los recursos electrénicos
para el uso de |a informacién
electronica, en las bibliotecas de la
universidad.

4, Asegurar

A les distintos usuarios, la
disponibilidad a los recursos
bibliograficos en formatos electrénicos
e impresos.

A fin de garantizar el acceso a la
tecnologia e informacion para todos los
usuarios.

5. Asesorar e impulsar

La compra del equipo de
telecomunicaciones, de computacion y
el centro audiovisual pedagégico y
clases virtuales.

Para mejorar la infraestructura de la red
en funcion de las expectativas y
necesidades de la universidad.
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6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA y del
estado del proceso de acceso a
tecnologias de la informacién,
distribucién de redes y bases de datos.

A fin de informar a la sociedad sobre la
realidad de la institucién y de sus
programas para dar fe publica de la
calidad de los servicios que ofrece.

7. Proponer, ejecutar y evaluar

Los mecanismos tecnolédgicos para
desarrollar las plataformas virtuales de
comunicacion de la UNACIFOR.

Para garantizar la gestién de seguridad
y proteccién de sistemas y de datos.

8. Dirigir y coordinar

Los proyectos informaticos y de
telecomunicacién, impactantes para la
operacién de la universidad.

Proporcionar acceso a la red, para
todas las computadoras que a partir de
un estudio de factibilidad lo requieran.

9. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacion técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1. Competencias genéricas
A| B D A|lBIC|D

Alta adaptabilidad X Innovacion X

Comunicacidn efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestiéon X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B c D A B |C D
Relaciones plblicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B (o] D A B |[C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestai
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias de la Computacién, Administrativas y afines
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: 35 afos de edad, Hondurefio por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio: Tecnologia Educativa, Administracién Informatica y docencia en el nivel superior.
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8.1.16. Director de Innovacién Educativa

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Innovacion Educativa

Area: Direccién de Innovacién Educativa

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector Académico

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué

Rector Promover e implementar procesos de innovacién educativa dentro de los

Vicerrectores diferentes programas y procesos universitarios.

Secretario General

Directores

Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué

Gobierno Central Promover la innovacién educativa para el desarrollo de la mediacion pedagoégica

Secretarias de Estado y con ello fortalecer la planificacion, investigacion, vinculacién y docencia.

Organismos nacional

QOrganismos Internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por _——F=

Nombre Completo del Puesto: Director de Innovacién Vicemrector Académico Z

Educativa

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Accién Funcién Guia Resultado final

Coordinar y supervisar La incorperacion de las Conforme a los planes de Incorporar nuevas tecnologias
nuevas tendencias educativas | desarrollo estratégico, de educacién y comunicacién
en cuanto a tecnologias de la normativa de educacion a los procesos académicos.
educacion y comunicacion en | superior y lineas de desarrollo
los procesos académicos de institucional.
la universidad.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final

1. Dirigir y coordinar La incorporacién de las nuevas A fin de promover la actualizacion de
tecnologias de educacion y los planes y programas de estudio que
comunicacién en los procesos conforman la oferta educativa de la
académicos del sistema a distancia y institucién
en linea.

2. Revisar, Orientar y Recomendar Los procesos de evaluacion A fin de promover la calidad educativa
permanentes de los sistemas y en los programas universitarios.
modalidades de formacién, programas,
carreras y del desempefio global de la
institucion.

3. Coordinar Las asignaturas del tronco comuin A fin de apoyar las areas curriculares,
modalidad en linea de las diferentes pedagégicas y didacticas para
careras. contribuir al mejoramiento de la calidad

académica de la universidad

4. Asegurar La evaluacién permanente de los A fin de promover la calidad educativa
planes de estudio que oferta la en los programas universitarios.
institucion.

5. Impulsar Programas de capacitacién docente, A fin de promover la actualizacién de
promocion institucional y redes los planes y programas de estudio que
educativas. conforman la oferta educativa de la

institucién.
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6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA y de
las iniciativas de la puesta en marcha
de las asignaturas en linea.

A fin de lograr el cumplimiento de los
objetivos institucionales programados.

7 Proponer y ejecutar

Programas de formacion docente en
modalidad virtual.

A fin de promover la actualizacion
docente dentro de la universidad.

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de aita
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|lB|CI|D A|lB|lC]|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

|_10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios
A B Cc D A B [C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puest:

A B [+ D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especlalidad

Educacién secundaria Ciencias de la Computacién, Administrativas y afines

Universitaria

Maestria X

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondurefo por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afics

Areas de Desempefio: Tecnologia Educativa, Administracion Informética y docencia en el nivel superior.




8.1.17. Director de Estudios de Investigacion

FOLIO No. 53

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Director de Estudios de Investigacién

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituclones educativas nacionales e
internacionales

rea: Direccion de Estudios de Investigacién
Nivel: Estratégico
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Vicerrector de Investigacion y Posgrado
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Para dar cumplimiento al programa estratégico de investigacién a mediano plazo,
Vicerrectores asi como del programa operativo anual y controlar su desarrollo.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Promover los procesos de investigacion para la generacién de conocimiento de

alto nivel, necesario para la toma de decisiones en el sistema educativo nacional.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nembre Completo del Puesto:

Director de Estudios de

Vicemector de Investigacién y

Investigacion Posgrado
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final

Coordinar, supervisar y
evaluar

Los programas, proyectos y
acclones orientadas a la
mejora de la investigacién
como actividad sustantiva de

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo

Difundir los resuitados y
productos derivados de los
procesos de investigacion que
genera la universidad.

la UNACIFOR.

institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcion

Resultado final

1. Dirigir y administrar

Los proyectos de investigacién
cientifica que realicen los programas
educativos de la universidad.

A fin de promover, en todas sus
actividades, el mejoramiento progresivo
de la investigacion que realice la
Universidad

2 Planificar, gestionar y evaluar

Los proyectos y programas
susceptibles de recibir apoyos de
agencias u organismos externos de
apoyo a las actividades cientificas y
tecnolégicas.

Para impulsar el correcto desarrollo de
las investigaciones que se efectiien en
la UNACIFOR.

3. Coordinar

Las redes de investigacién intra e
interinstitucionales y las acciones de
intercambio académico que fortalezcan
proyectos de investigacion relevantes

Para garantizar la publicacién y difusién
de la investigacion educativa que se
produce en la universidad.

4, Impulsar

La actualizacién y el desarrollo
permanente de los facilitadores
educativos que participan en los
programas de postgrado.

A fin de atender las solicitudes de la
UNACIFOR en lo que, a conferencias,
cursos, asesorias, etc. se presenten
relacionados con la Investigacion.

5. Supervisar

El cumplimiento de los requisitos de la
investigacion, minimos de calidad en
forma y contenido de cualquier
publicacién referida a la investigacién.

Para la generacion de conocimiento de
alte nivel, necesario para la toma de
decisiones en el sistema educativo
nacional.

6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento def POA y et

Con la finalidad de garantizar la
conduccidn de Investigaciones, que
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plan general y anual de investigacion
con las lineas definidas de acuerdo con
la visién de la institucién y a las
necesidades de pais.

demanden los planes generales o
parciales de la institucién.

7. Proponer, ejecutar y evaluar

Los proyectos, programas,
lineamientos, estrategias, objetivos,
metas e instrumentos para la
investigacion.

Velar por el cumplimiento y rigor de las
investigaciones de grado y postgrado
bajo el reglamento tesis y sus guias.

8. Dirigir y coordinar

La divulgacion de los resultados y
productos derivados de los procesos
de investigacién que genera la
universidad.

A fin de gestionar programas de becas,
estimulos y otros medios de apoyo a
los titulares académicos y facilitadores
educativos

9. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucion conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1. Competencias genéricas
AlBJ]C|D AJlBJ]C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacidn a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracion y Servicios
A B C D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B |C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica |

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondureno por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio: Administracion académica y docencia en el nivel superior.




8.1.18. Director de Estudios de Posgrado

FOLIO No. 55

1. IDENTIFICACION

Director de Estudios de Posgrado

Titulo del puesto:

Area: Direccion de Estudios de Posgrado
Nivel: Estratégico
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Vicerrector de Investigacion y Posgrado
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos de Reporte Directo
Puestos Pares ey
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
rea / Puesto Para Qué
Rector Promover y difundir nacional e internacionalmente el sistema de postgrado de la
Vicerrectores universidad en todas sus modalidades
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

nacional e internacional.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas naclonales e
internacionales

Incentivar la aplicacién de convenios de cooperacion o de asistencia de caracter

5. REVISIONES Y APROBACIONES

evaluar

que conduzean al crecimiento
y fortalecimiento de los
postgrados de la Universidad.

desarrollo estratégico,
normativa de educacién

institucional.

superior y lineas de desarrollo

modificacién de politicas o
estrategias en el cumplimiento
de la visién y misién de la
universidad.

7. RESPONSABILIDADES

Accidn

Funcién

Resultado final

1. Dirigir y administrar

Las politicas y al plan general de
desarrollo de las carreras de postgrado
de la universidad, asi como la creacién,
modificacién o reestructuracién de
programas de postgrado.

A fin de promover y difundir nacional e
internacionalmente el sistema de
postgrado de la universidad en todas
sus modalidades.

2. Planificar, gestionar y evaluar

El crecimiento y fortalecimiento de los
postgrados.

Para incentivar la aplicacién de
convenios de cooperacién o de
asistencia de caracter nacional e
internacional.

3. Coordinar

La creacién de programas con doble
titulacién con universidades
extranjeras.

A fin de potenciar la
internacionalizacién universitaria a
través de convenios establecidos con
dichas universidades.

4. Impulsar

La creacion de catedras de apoyo a los
posgrados vinculadas a los sectores
sociales, empresariales y de gobiemo,
a nivel nacional e internacional, y
comités consultivos cientificos
internacionales en cada posgrado.

A fin de garantizar y fortalecer los
procesos de vinculacién universidad
sociedad.

5. Supervisar

El buen funcionamiento de los
diferentes programas de posgrado
segun las necesidades del pais.

A fin de garantizar la calidad educativa
de los programas de posgrado.

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por _Zzuih " LiEgs.
Nombre Completo del Puesto: | Director de Estudios de Vicerrector de Investigaciény | Rector 7N e ‘{,\\
Posgrado _Posgrado i Foncs ‘é_-.|\
Firma: S L_‘-&_-- «r:,
UNAGIFOR =
il
RECTORIA =7/
3 S
Fecha: Vi, DR Desdt ) (5
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final
Coordinar, supervisar y Las politicas para este nivel, Conforme a los planes de Para la adecuacién o
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6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA y el
plan general y anual de posgrado.

Para situar a la universidad en los
rankings internacionales, considerando
esquemas de calidad, acreditacion y
certificacién de los programas de
postgrado.

7. Proponer

La creacion de programas de
postgrado.

A fin de promover y difundir nacional e
internacionaimente el sistema de
postgrado.

8. Evaluar

El desempefio de los docentes de
posgrado a través de mecanismos de
evaluacion.

A fin de garantizar la calidad educativa
de los programas de posgrado.

9. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a

la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D A|lB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B e D A B |C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

| 12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 anos Hondureno por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

as de Desempefio: Administracién académica y docencia en el nivel superior.




8.1.19. Director de Estudios Tropicales

FOLIO No. 57

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Director de Estudios de Tropicales

Area: Direccién de Estudios de Tropicales
Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector de Investigacién y Posgrado

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Jefe de Jardin Botanico Lancetilla
Jefe de Estacion San Juan
Encargado Estacién La Soledad

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Promover la ejecucion de los planes y proyectos de investigacion de estudios
Vicerrectores tropicales de la universidad y velar porque los mismos estén enmarcados en los
Secretario General objetivos del plan general de investigacién.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central

Secretarias de Estado

Organismos naclonales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

internacionales

Instituciones educativas nacionales e

Apoyar procesos de investigacion de estudios tropicales para la generacion de
conocimiento de alto nivel, necesario para la toma de decisiones en el sistema
educativo nacional.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

estudios tropicales de la
universidad.

normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Director de Estudios Vicerrector de Investigacion y Rector
Tropicales Posgrado
Firma:
E .I -
Fecha:
6. __MISION DEL PUESTO
Acgion Funcién Guia Resultado final
Coordinar, supervisar y La ejecucion de los planes y Conforme a los planes de Generar procesos de
evaluar proyectos de investigacién de | desamollo estratégico, investigacion de estudios

tropicales para la generacién
de conocimiento de alto nivel,

institucional. necesario para la toma de
decisiones en el sistema
educativo nacional.
7. _RESPONSABILIDADES
Acclén Funcién Resultado final

1 Dirigir y administrar

Los estudios de investigacién fropicales
existentes en las estaciones
experimentales.

A fin de garantizar una educacion de
calidad.

2, Planificar, gestionar y evaluar

El plan general de investigacion y
vinculacién que por medio de las
estaciones experimentales se realizan.

Afianzar los procesos de vinculacion
universidad ~ sociedad, mediante
labores sociales.

3 Coordinar

Las actividades de las estaciones
experimentales a fin de que se
enmarquen en los objetivos de
desarrollo institucional.

A fin de garantizar la calidad educativa
de los programas.

4, Impulsar

Programas y proyectos dentro de las
estaciones experimentales.

A fin de promover la labor social que
desde alli se realiza.

5. Supervisar

Las labores técnicas y de investigacion
que se realizan en las estaciones
experimentales,

A fin de garantizar que los resultados
solventen las necesidades que
demanda la sociedad en general.

6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales del cumplimiento del POA y el
plan general y anual de investigaciones

A fin de alinear las actividades al
cumplimiento de los objetivos
institucionales.
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y actividades de vinculacién en las
estaciones experimentales.

7. Proponer La elaboracion de diplomados, planes A fin de garantizar la calidad educativa
de estudio, cursos y talleres en materia | de los programas.
de estudios tropicales.

8. Evaluar El cumplimiento operativo de las Para promover los procescs de mejora
estaciones experimentales y proponer continua en las estaciones
mejoras dentro de las mismas. experimentales.

9. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucion conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|B|C]|D A|lB|lC]|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B o] D A B |C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técni requeridas para el puesto

A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién

técnicas Geogréfica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta ___Especialidad

Educacién secundaria Ciencias forestales, ambientales, administrativas y afines

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

12, EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondurefno por Nacimiento

Areas de Desempefio: Administracién académica, manejo de areas protegidas y docencia en el nivel superior.
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8.1.20. Director de Administracién y Finanzas

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Administracion y Finanzas
rea: Direccidn de Administracion y Finanzas

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector de Administrativo

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente del Director

Contador General

Jefe de Bienes y Tenencia de la Tierra
Encargado de Servicios Generales

Jefe de Compras y Suministros
Ninguno Jefe de Almacén General
Recepcionista

Encargada de Flota Vehicular
Jefe de Taller Mecénico

Jefe de Guardias de Seguridad
Jefe de Mantenimiento

3. RELACIONES INTERNAS

rea [ Puesto Para Qué

Rector Velar por el cumplimiento de la gestién administrativa, contable, presupuestaria y
Vicerrectores financiera de la universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién | Area | Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar el buen manejo y transparencia en el uso de los recursos financieros
Secretarias de Estado de la universidad.

Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizack privad.
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Iinternacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES <
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 7™
Nombre Completo del Puesto: | Director de Administracién y Vicerrector Administrativo Rector g Bl
Finanzas
Firma:
Fecha: W el
e

8. MISION DEL PUESTOQ

Acclon Funcién Guia Resultado final
Administrar y Dirigir El manejo de los recursos Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el
econdmicos y financieros, asi desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la
como del manejo normativa de educacién UNACIFOR.
administrativo de la superior y lineas de desarrolio
Universidad institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
t. Dirigir y orientar Las diferentes funciones y actividades Garantizar el buen manejo y
de las dependencias a su cargo. transparencia en el uso de los recursos
financieros.
2. Administrar Los recursos financieros, técnicos y Garantizar el buen manejo y
materiales de la universidad. transparencia en el uso de los recursos
financieros.
3. Actualizar Los procedimientos establecidos para Agilizar el proceso administrativo de la
los trdmites financieros, contables y universidad.
presupuestarios.
4 Revisar El cumplimiento de la ejecucién Agilizar el proceso administrativo de la
presupuestarias, procesos de compra, universidad.
actividades de obras civiles, taller de
mecénico, transporte y de seguridad.
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5. Generar y Aplicar

Los planes de accién de auditorias
internas, asi como también el envio de
evidencia al Tribunal Superior de
Cuentas cuando sea requerido.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

de la institucién.

6. Agilizar Las transferencias que son efectuadas Garantizar el buen manejo y
por parte de la SEFIN. transparencia en el uso de los recursos
financieros.
T Verificar La generacién de ingresos econémicos | Garantizar el buen manejo y

transparencia en el uso de los recursos
financieros.

8. Elaborar y Aplicar

Las normas y procedimientos
administrativos internos.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

9. Verificar

Los procedimientos de compra,
ordenes de pago, ordenes de
reparacion y otros que elaboran las

A fin de garantizar el abastecimiento de
los recursos en la universidad.

diferentes dependencias.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lBJlCI|D A|IB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Em rment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B C D A B Cc D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

Carrera técnica

A B Cc D A B [¢] D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Administrativas o Afines.
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondureno por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio; Administracién de organismos nacionales e internacionales.
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8.1.21. Director de Produccién y Comercializacién

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Produccion y Comercializacion

Area: Direccién de Produccion y Comercializacion

Nivel: Estratégico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vigerrector de Administrativo

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Asistente del Director
Jefe de Produccién
Jefe de Vivero
Ninguno Jefe de Banco de Semillas
Jefe de Manejo Forestal
Jefe de Aserradero
Jefe de Carpinteria
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué

Rector Disefiar y establecer procesos produccién y comercializacién que aseguren una

Vicerrectores efectiva generacion de productos e ingresos por las unidades productivas.

Secretario General

Directores

Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué

Gobierno Central Para promover el flujo de la cadena de suministros de los productos elaborados

Secretarias de Estado en la universidad a fin de garantizar su produccion y comercializacién.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

|_internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES T ‘—L‘—I_?‘:"\\
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por . | . A ,/d:\
Nombre Completo del Puesto: | Director de Produccién y Vicerrector Administrativo Rector //eg-" e <
Comercializacion A= % i '{i‘-\\
Firma:
Fecha:
"6 MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resuitado final
Administrar y Dirigir Procesos gerenciales Conforme a los planes de Garantizar un verdadero flujo
efectives, con el fin de desarrollo estratégico, de produccion y
asegurar la produccién y normativa de educacion comercializacién  para el
comercializacion de superior y lineas de desarrollo | desarrollo de actividades de
productos, subproductos para institucional. formacion académica,
la generacion de ingresos que investigacién y vinculacién de
complementen el presupuesto la universidad con la sociedad,
universitario.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

1 Dirigir y orientar Les procesos de produccién y Garantizar el buen manejo y
comercializacién que aseguren una transparencia en el uso de los recursos
efectiva generacién de productos e financieros de la universidad.
ingresos.

2z Administrar La cadena de suministros intema Garantizar la produccién de los
existente en las unidades productivas. productos y subproductos provenientes

de la cadena.

3. Actualizar El catdlogo de productos que a través Garantizar la comercializacion fluida de
de las unidades productivas se los productos que se elaboran en la
comercializan. universidad.

4. Impulsar Proyectos y convenios orientados a Promover los productos y generar
fortalecer las unidades productivas alianzas estratégicas que permitan
para eficientar la produccién y garantizar la generacién de ingresos.
comercializacién
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5. Generar y Aplicar Controles administrativos en las Garantizar el buen manejo y
unidades productivas. transparencia en el uso de los recursos
financieros
6. Agllizar El proceso de produccién y Garantizar el buen manejo y

comercializacién y reducir el costo de
manejo de inventarios de materia prima
¥ producto terminado.

transparencia en el uso de los recursos
financieros.

7. Establecer y registrar Una marca de los productos
elaborados por las unidades
productivas para levantar la imagen
universitaria en negocios.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

8. Elaborar y Entregar Informes trimestrales, semestrales y Garantizar el buen manejo y
anuales del cumplimiento del POA y de | transparencia en el uso de los recursos
las metas financieras. financieros.

9. Asegurar El cumplimiento de las metas A fin de garantizar el abastecimiento de
financieras de las unidades los recursos en la universidad.
productivas.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Alto requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

8. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|lcCc]|D Al|lBlclD

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B c D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B |C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién

técnicas Geogréfica

TiCs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Administrativas o Afines.

Universitaria

Maestria X

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES: Mayor de 35 afios Hondurefio por Nacimiento

Experiencia Minima indispensable: 5 afos

Areas de Desempefio: Administracién de organismos nacionales e internacionales.
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Jefe de Recursos Humanos

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Recursos Humanos

Area: Departamento de Recursos Humanos
Nivel: Tactico
Toma de decisiones: Si

| Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo
Asistente de Recursos Humanos
Analista de Planillas y Beneficios

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Gestionar el talento humano de la universidad de acuerdo con la estructura
Vicerrectores organizacional y en el cumplimiento de la normativa universitaria y las leyes
Secretario General vigentes del pais.
Directores

Jefaturas y todo el personal en general

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Dar seguimiento al cumplimiento y aplicacién de toda la reglamentacién en

Secretarias de Estado

aspectos de administracion de recursos humanos en funcién de las leyes

Organismos nacionales

laborales y reglamentos internos.

Organismos internacionales

Organizaci privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Recursos Humanos Rector
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Acgion Funcién Guia Resultado final
Dirigir, Coordinar, Supervisar El ingreso, promocion, Conforme a las leyes y Cumplir y hacer cumplir las
y Evaluar permanencia, capacitacion y procedimientos politicas y normas de Ia
desarrollo del personal de la administrativos establecidos. administracién de recursos
universidad. humanos de la UNACIFOR.
7. RESPONSABILIDADES
Acclon Funcién Resultado final
1. Dirigir Los procesos de reclutamiento, A fin de garantizar el buen manejo del
seleccion, contratacién, ingreso, recurso humano de la universidad.
promocién, permanencia y estimulos
del personal académico y
administrativo.
2. Definir Las politicas institucionales en materia Para la correcta operatividad de los

procesos del manejo de recurso
humano de la universidad.

de recursos humanos, juntamente con
las autoridades universitarias.

3. Elaborar y desarrollar

A fin de mantener las relaciones
laborales dentro de los colaboradores
de la universidad en todos los niveles.

Programas de capacitacién, formacion
¥ superacién asli como el programa de
induccién del talento humano de la
universidad.

4, Supervisar, autorizar y evaluar

A fin de mantener un ambiente laboral
satisfactorio en todos los colaboradores
de la universidad.

Los procesos de elaboracién de la
némina y su trdmite de pago, programa
de compensaciones y beneficios
salariales, seguros y beneficios
colaterales, eventos y otros, asi como
el cumplimiento de los registros de
horarios laborales y perfiles de puestos
de acuerdo con las necesidades que
demanda la universidad.
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El cumplimiento del contrato colectivo
con los representantes de las
instancias correspondientes.

5. Emitir

Las acciones de personal, constancias
de trabajo y cese de funciones, asi
como de la antigliedad del personal de
la Universidad.

Agilizar el proceso de administracion de
personal dentro de la Universidad.

6. Elaborar y Presentar

Informes trimestrales, semestrales y
anuales de ejecucién del cumplimiento
del POA, asi como de los procesos de
recursos humanos.

A fin de informar el estado de los
procesos.

T Elaborar y Aplicar

Los reglamentos y procedimientos
relacionados con el manejo de
recursos humanos,

A fin de mantener las relaciones
laborales dentro de los colaboradores
de la universidad en todos los niveles.

8. Brindar y Asesorar

Los procesos de induccion, orientacion
y capacitacién a los nuevos empleados
incluyendo tramites en SIAF,
INJUPEMP, TSC, IHSS y demas
instancias de gobierno con las cuales
tiene relacién la institucion.

Para la correcta operatividad de los
procescs del manejo de recurso
humano de la universidad

programas de formacién, actualizacién
y capacitacién del personal, asi como
el impacto salarial de la universidad
basados en el cumplimiento de
objetivos de desarrollo institucional.

9. Dirigir La instauracién de procesos Para la correcta operatividad de los
administrativos a los trabajadores de la procesos del manejo de recurso
Institucién y en su caso aplicar las humano de la universidad.
sanciones laborales en los términos de
la ley laboral y el contrato colectivo
vigente.

10. | Coordinar y gestionar La evaluacién del impacto de los A fin de informar y garantizar el

cumplimiento de los compromisos
institucionales en tematicas salariales
referentes al crecimiento y ejecucién
presupuestaria.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D AlB|CID
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Qrientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B [ D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacidon X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B C D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Direccién de Recursos Humanos o Afines
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica

12.

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Areas de Desempefio: Manejo de Recursos Humanos, procesos administrativos
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8.2.2. Asesor Legal

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asesor Legal
Area: Asesoria Legal
Nivel: Tactico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector y Vicerrectores Brindar asesoria en materia legal que requieran las autoridades y demés érganos
Secretario General de la universidad.
Directores y Jefaturas

Todo el personal en General

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizaci6n / Area / Puesto

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

Para Qué
Garantizar el cumplimiento de los procedimientos en base a ley para la legalidad
de los procesos administrativos de la universidad.

internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Asesor Legal Rector

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accidn Funcién Guia Resultado final

Asesorar y representar Al Consejo de Direccion y al En base a leyes laborales, Garantizar la legalidad de los

Rector, garantizando la civiles, reglamentos y procesos administrativos
correcta administracion y procedimientos dentro de la universidad.
ejecucion de los procesos administrativos establecidos.
legales y juridicos de la
Universidad.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Asesorar Al Consejo de Direccion Universitario, a | Garantizar la legalidad de los procesos.
la Rectoria, Vicerrectorias y demas
organos de la Universidad.

2. Representar Al rector en los actos legales ante la A fin de conducir y resolver procesos
direccién de educacion superior y a la de tipo legal y administrativo de la
universidad en cuanta diligencia universidad.
administrativa o jurisdiccional que se le
asigne.

3. Revisar y elaborar Los contratos previos a la firma de las Garantizar la legalidad de los mismos.
partes.

4. Emitir Opiniones legales y dictimenes de los A fin de garantizar la aplicacién de
procesos administrativos. leyes o reglamentos en los asuntos

administrativos, tcnicos y
operacionales de la Institucion.

5. Velar Para garantizar legalmente la tenencia A fin de garantizar la legalidad de los
de la tierra, bosques y demés recursos mismos y con ello prevenir problemas
de la UNACIFOR de tipo social.

6. Elaborar y Presentar Informes frimestrales, semestrales y A fin de informar el estado de los
anuales de ejecucién del cumplimiento procesos.
del POA, asi como de los
procedimientos legales y
administrativos a su cargo.
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8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Avrtificial buena

Riesgos: Incendios, caldas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|BJ|lC|D AlBlCI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del rabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el p )
A B [+] A B lC D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Juridicas con Especialidad en Derecho Laboral
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

Areas de Desempefio: Derecho Laboral y Administrativo




8.2.3. Jefe de Auditoria Interna

FOLIO No. 67

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Auditoria Interna

Jefaturas y todo el personal de Unacifor

Area: Unidad de Auditoria Interna
Nivel: Tactico
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Rector
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Asistente de Auditoria
Auditor |
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Queé
|_Rector Asegurar la asesoria independiente para mejorar las operaciones de la institucion
Vicerrectores y apoyar a la gerencia publica en el cumplimiento de los objetivos programados.
Secretario General
Directores

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

permanentemente actualizado.

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Realizar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
normas y reglamentos, que rigen su drea, por lo que deberd mantenerse

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Auditor Interno Rector
Firma;
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final

Inspeccionar, supervisar,
revisar y evaluar

El cumplimiento de las leyes,
politicas, normas,
reglamentos, programas y
directrices, aprobadas por la
maxima autoridad de
UNACIFOR, asi como todas
aquellas normativas de
aplicacién general.

Conforme a las leyes y
procedimientos

administrativos establecidos.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcion

Resultado final

1. Fiscalizar y revisar

Las operaciones econémicas y
financieras, administrativas y contables
y en general de la administracion de la
Universidad se cumplan, segun el
caso, los requisitos legales, que tengan
sus soportes documentales y que se
registren en los controles respectivos.

Para garantizar la correcta
administracion de los recursos
financieros de la universidad.

2. Establecer y Asegurar

El cumplimiento de los controles
internos, procedimientos establecidos,
de disposiciones y normas legales
reglamentarias y de cualquier otra
indole.

A fin de ejecutar acciones de control de
manera preventiva, concurrente y a
posteriori.

3. Proponer y asesorar

Medidas correctivas, introduccion de
controles intemos, participar en la
redaccion de instructivos y manuales
de procedimientos y de cualquier otra
documentacion necesaria.

Para asegurar el cumplimiento de esas
medidas

Los resultados de las auditorias o

estudios especiales que realice,

A fin de ejecutar acciones de control de
manera preventiva, concurrente y a

fori.

S



FOLIO No. 68

conforme a la ley del tribunal superior
de cuentas.

5. Elaborar y presentar

Informes de auditorias trimestraies,
anuales o especiales sobre las
actividades de la unidad a la autoridad
superior de la institucion y al tribunal
superior de cuentas.

Con la finalidad de generar normas y
procedimientos que permitan la
transparencia y adecuada ejecucion de
los procesos.

6. Planificar y ejecutar

Auditorias o estudios especiales, de
conformidad al plan anual de trabajo,
de acuerdo con las normas técnicas de
auditoria gubernamental y otras
disposiciones emitidas por el tribunal
superior de cuentas y las normas de
auditoria generalmente aceptadas en

A fin de ejecutar acciones de control de
manera preventiva, concurrente y a
posteriori.

cuanto fueren aplicables.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Leve, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AJB/C]D AJ]BJ]C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B o] D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

Experiencia Minima indispensable: 5 afios

A B C D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogrifica
TICs | Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Contaduria Publica
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Areas de Desempefo: Procesos de Auditoria y Administracion publica.




FOLIO No. 69

8.3.TACTICO i

8.3.1. Contador

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Contador General
— Area: Contabilidad
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: 8i
|_Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Contador Asistente
— Encargado de Presupuesto
Encargado de Tesoreria
Ninguno Analista de Cobros y Recuperaciones
3. RELACIONES INTERNAS
rea [ Puesto Para Qué
Rector Verificar el cumplimiento de procedimientos en las diferentes transacciones
Vicerrectores realizadas.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Garantizar el buen manejo y transparencia en el uso de los recursos financieros
Secretarias de Estado asignados a la universidad para el desarrollo de las diferentes actividades.
Organismos nacionales
Organismos Internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Contador General Director de Administracion y
Finanzas
Firma:
Fecha:
6. _MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Planificar, organizar, dirigir y Las operaciones contables a Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar sl
controlar fin de mantener registros e desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la
infermacién contable normativa de educacién UNACIFOR.
actualizada confiable y superior y lineas de desarrollo
oportuna que faciliten la toma institucional.
de decisiones.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
1 Dirigir y orientar Las operaciones contables a fin de Garantizar el buen manejo y
mantener registros e informacién transparencia en el uso de los recursos
contable actualizada confiable y financieros.
oportuna que faciliten la toma de
decisiones.
2. Analizar La ejecucién presupuestaria de la A fin de asesorar a las autoridades del
universidad. estado de las mismas y con ello
garantizar la utilizacién eficients del
mismo.
3. Elaborar El cierre contable mensual; haciendo Agilizar el proceso administrativo de la
evaluacion de la informacién contable universidad.
existente, analizando las operaciones
de la UNACIFOR.
4, Revisar, autorizar y clasificar Las operaciones contables bajo el A fin de utilizar la correcta partida
sistema de partida doble, codificando presupuestaria.
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8.3.TACTICO I

8.3.1.

1. IDENTIFICACION

Contador

Titulo del puesto: Contador General

Area: Contabilidad

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Contador Asistente
Encargado de Presupuesto
Encargado de Tesoreria

Ninguno Analista de Cobros y Recuperaciones

3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto

Para Qué
Verificar el cumplimiento de procedimientos en las diferentes transacciones
realizadas.

Rector
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto
Gobierno Central
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales
internacionales

Para Qué
Garantizar el buen manejo y transparencia en el uso de los recursos financieros
asignados a la universidad para el desarrollo de las diferentes actividades.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

:\\%‘J

)

.-_'.r
oF.

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Contador General Director de Administracién y
Finanzas
Firma:
Fecha:
6. _ MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Planificar, organizar, dirigir y Las operaciones contables a Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el
controlar fin de mantener registros e desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la
informacién contable normativa de educacién UNACIFOR.
actualizada confiable y superior y lineas de desarrollo
oportuna que faciliten la toma institucional,
de decisiones.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1. Dirigir y orientar Las operaciones contables a fin de Garantizar el buen manejo y
mantener registros e informacién transparencia en el uso de los recursos
contable actualizada confiable y financieros.
oportuna que faciliten la toma de
decisiones.
2 Analizar La ejecucién presupuestaria de la A fin de asesorar a las autoridades del
universidad. estado de las mismas y con ello

garantizar la utilizacién eficiente del

mismo.
3. Elaborar El cierre contable mensual; haciendo Agilizar el proceso administrativo de la
evaluacion de la informacién contable universidad.

existente, analizando las operaciones
de la UNACIFOR.

Las operaciones contables bajo el
sistema de partida doble, codificando

4, Revisar, autorizar y clasificar A fin de utilizar la correcta partida

presupuestaria.

22 §3ne

s
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las cuentas segun el catilogo y manual
contable.

5. Generar

Informacion financiera, administrativa
para la planeacion de operaciones a
los departamentos de la UNACIFOR.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

investigando y corrigiendo las partidas
y congciliaciones.

6. Actualizar Los registros de activos, inventarios, Lievar una contabilidad actualizada y
planillas, cuentas por cobrar, por pagar real dentro de la universidad.
Yy ejecucion presupuestaria en forma
mecanizada.

7. Verificar Las operaciones de ingresos y egresos | Garantizar el buen manejo y
registradas en el sistema contable que transparencia en el uso de los recursos
corresponda. financieros.

8. Elaborar Informes o reportes de tipo Con la finalidad de mantener
administrativo y contable financiero informadas a las autoridades
rutinario y/o especial. universitarias.

9. Verificar Las conciliaciones bancarias, A fin de disponer de saldos reales y

confiables de efectivo en bancos.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D AlB|CI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2, Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios
A B c D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B o] D A B | C D

s Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica )

( TiCs | Salud y Sanidad Forestal [ [ [ |
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Contaduria Publica
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

Experiencia Minima indisper

ble: 3 afios

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Areas de Desempefio: Administracion Contable
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Compras
rea: Unidad de Compras

Nivel: Tactico Nivel li

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Asistente de Compras y Suministros
Asistente de Compras y Suministros |
Asistente de Compras y Suministros ||
Ninguno Asistente de Compras y Suministros Ill

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Verificar el cumplimiento de procedimientos de compras dentro de la universidad.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

diferentes actividades.

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Garantizar la transparencia en los procesos de compras y en el uso de los
recursos financieros asignados a la universidad para el desamollo de las

Dirigir, revisar y decidir

Proceso de compra de bienes
para suplir las diferentes
necesidades de la institucion y
proyectos, mantener al dia los
reportes de crédito de la
Universidad, ampliar fa cartera
de proveedores de la

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio
institucional.

A fin de mantener y elevar el
buen funcionamiento de la
UNACIFOR.

institucién, recepcion de
pedidos, cotizaciones, pagos
en general

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1. Dirigir y orientar

Los procesos de compras de bienes y
servicios de la universidad.

Garantizar la transparencia en el
proceso de compras.

2 Agilizar Los procesos de pago de los A fin de asesorar a las autoridades del
proveedores en todas las instancias estado de las mismas y con ello
garantizar la utilizacién eficiente del
mismo.
3. Elaborar El Plan Anual de Compras (PACC) Agilizar el proceso administrativo de la

basado en los requerimientos de las
diferentes dependencias y necesidades
institucionales.

universidad.

4, Revisar, autorizar y clasificar

La documentacién referente a los
procesos de compras de las diferentes
dependencias y dar seguimiento segtin
prioridades.

A fin de agilizar el proceso
administrativo.

——
Zak UETJF\\
5. REVISIONES Y APROBACIONES JS ‘?Ir\,‘
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /[~ 5 "%\
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Compras Director de Administracién y Rector 5‘;:‘," i ‘;‘}“i\
Finanzas !‘” UNAGFOR ?‘;
Firma: [|E= A "”u’i
.-, « \Z TORIA 5
&-u-hps ° 0 REC .,;.';'\.;‘
N i
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcion Guia Resultado final
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5. Actualizar e ingresar

Los procesos de compra en la
plataforma de ONCAE,

Garantizar la transparencia en el
proceso de compras.

6. Verificar

El cumplimiento de las garantias,
calidad y tiempos de entrega en los
procesos de compra.

Garantizar la transparencia en el
proceso de compras.

4 Elaborar y presentar

Informes del estado de los procesos y
el cumplimiento de las metas, asi como

Con la finalidad de mantener
informadas a las autoridades

la documentacién soporte y referente universitarias.
para los procesos.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS _
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C]|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestidn X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracion y Servicios
A B ] D A B [ C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

L Negociacion X Habilidad analitica X

[ 10.3. Competenclas técnicas requeridas para el puesto

A B C D A B [C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sisternas de Informacion
técnicas Geogréfica
TIiCs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Administrativas o afines
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempeio: Area de compras y suministros.
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8.3.3. Jefe de Guardias de Seguridad

1. IDENTIFICACION

|_Titulo del puesto: Jefe de Guardias de Seguridad
Area: Unidad de Seguridad y Vigilancia
Nivel: Téctico Nivel Il
Toma de decisiones: 8i
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente de Jefe de Guardias de Seguridad
Guardia de Seguridad (14)

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Velar por el cumplimiento de normas operativas de la vigilancia y analizar
Vicerrectores situaciones de riesgo.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Organizar el sistema de seguridad a lo interno de la institucion.

Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por = +;
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Guardias de Director de Administracion y Rector /{\%\\‘“‘ "&f/(:
Seguridad Finanzas ¥ o~ Ay
Firma: (i A \
-
Fecha:
6. _MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final
Organizar, Dirigir y Controlar El sistema de seguridad para Conforme a los planes de A fin de garantizar la
resguardar al personal y la desarrollo estratégico, seguridad de los bienes y
vigilancia de los bienes de la normativa de educacién equipos de universidad asi
universidad superior y lineas de desarrollo | como del personal que labora
| institucional. en la UNACIFOR.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

1. Dirigir y orientar

El sistema de seguridad a lo interno de
la institucion, asignando
responsabilidades a los guardias de
seguridad ubicados en las diversas
areas.

A fin de resguardar al personal y la
vigilancia de los bienes de la
universidad

2. Coordinar

La seguridad dentro de las estaciones
experimentales de la universidad,
estableciendo turnos rotatorios del
personal a su cargo.

Con la finalidad de garantizar la
seguridad de los bienes.

3. Administrar y Controlar

La logistica, armamento, municiones y
limpieza de armas asignadas al
personal.

Para contar con la disponibilidad de
recursos por cualquier eventualidad
que se presente.

4. Verificar Los libros de postas, bitidcoras y A fin de identificar situaciones de
novedades. peligro y eventuales que puedan
presentarse.
5. Velar Por el cumplimiento de instrucciones, A fin de cumplir y hacer cumplir la

programas y procedimientos de
proteccion y seguridad.

normativa vigente.

6. Proponer e implementar

Mecanismos de control en las
revisiones

Garantizar la transparencia en el

proceso de compras.
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e Informar A las autoridades de cualquier Con la finalidad de mantener

eventualidad que se presente. informadas a las autoridades

universitarias.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, goipes, atentados.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|lCI|D A|lB|CID
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Serviclos
A B c D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [¢] D A B | C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialldad

Educacién secundaria Servicio Militar, Proteccién de Dignatarios, Proteccién en
Universitaria espacios abiertos
Maestria
Doctorado
Carrera técnica X

12

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Seguridad y proteccién de dignatarios.




8.3.4. Encargado de Servicios Generales y Obras Civiles

FOLIO No. 75

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Encargado de Servicios Generales y Obras Civiles

rea: Servicios Generales y Obras Civiles
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos de Reporte Directo

Puestos Pares
Jefe de Mantenimiento
Electricista
Albafil
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas
Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area | Puesto Para Qué

Rector Realizar los controles y actividades relacionadas con el mantenimiento,
Vicerrectores reparacién y/o ampliaciones menores de obras civiles; mantenimiento preventivo
Secretario General y/o correctivo de la infraestructura.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Realizar los proyectos/obras asignados para una buena gestion, proponiendo
Secretarias de Estado mejoras o reformas.

§. REVISIONES Y APROBACIONES

e

"

-2 REVISIONES ¥ APROBAC(
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 77\
Nombre Completo del Puesto: | Encargado de Servicios Director de Administracion y Rector s i
Generales Finanzas : i
Firma: ir.n
Gm(,i%g ,
N
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Planificar, estudiar y realizar Los proyectos/obras Conforme a los planes de Garantizar la calidad de los
asignados para una buena desarrollo estratégico, proyectos de construccién,
gestién, proponiendo mejoras | normativa de educacion remodelacion y reparacién de
o reformas, superior y lineas de desarrollo | obras civiles.
institucional. J
7. RESPONSABILIDADES
Acclon Funcién Resultado final

1. Dirigir y orientar

Los trabajos de mantenimiento,
reparacién y/o ampliaciones menores
de obras civiles y eléctricas.

A fin de mantener los controles y el
mantenimiento, reparacién y/o
ampliaciones menores de obras civiles
en la infraestructura.

2. Supervisar

La preparacion, seguimiento, revision
de operaciones y ejecucion final de las
obras elaborando informes.

A fin de garantizar el cumplimiento de
las especificaciones aprobadas para la
construccién de obras civiles.

ejecucion de la obra, asi como, del
cumplimiento de los requisitos y/o
condiciones impuestas.

3. Elaborar Las especificaciones técnicas para la Garantizar la calidad de los proyectos
elaboracion de los pliegos de de construccién, remodelacion y
condiciones para las licitaciones, reparacion de obras civiles en la
concursos de ofertas y otros universidad.
procedimientos relativos a
contrataciones para la construccion,
refraccién, remodelacién de obras
civiles, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

4. Realizar Los seguimientos in-situ de la correcta A fin de mantener los controles y

actividades relacionadas con el
mantenimiento, reparacién ylo
ampliaciones menores de obras civiles

en la infraestructura.
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5. Velar

Por el mantenimiento de las oficinas de
las distintas dependencias, en cuanto a
mantenimiento y funcionamiento de
todos los servicios.

Garantizar la calidad de los proyectos
de construccion, remodelacion y
reparacion de obras civiles en la
universidad.

6. Diagnosticar

Los proyectos/obras asignados para
una buena gestién, proponiendo
mejoras o reformas.

Para brindar mantenimiento preventivo,
previo al dafio total de las
infraestructuras.

T Elaborar y presentar

Informes de la ejecucion programada y
ejecutada de las obras civiles bajo su
cargo.

A fin de informar cualquier situacion
que se presente referente al estado de
las obras en construccion, en
reparacién y en remodelacién.

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a

la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB[cCc]D AlBlc][D
Alta adaptabilidad X | X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Serviclos
A B (+] D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién % Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TiCs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ingenieria Civil
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Areas de Desemperio: Obras Civiles e Infraestructura,
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8.3.5. Encargado de Flota Vehicular

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Flota Vehicular
rea: Unidad de Transporte y Flota Vehicular

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Administracién y Finanzas

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Motoristas (7)

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Para dar cumplimiento a las solicitudes de transporte.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
Docentes

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto

Goblerno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

|_Organismos internacionales

Organizaciones privadas

|_Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

Para Qué
Para agilizar los procesos y tramites de transporte y con ello garantizar la logistica
y el transporte.

5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto
Encargado de Flota Vehicular

Jefe inmediato
Director de Administracién y
Finanzas

Nombre Completo del Puesto:

Firma:

o

5 e,
Fecha: 22y, OFOR pesde
\‘\M

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funcién

Guia

Resultado final

Dirigir, Coordinar y Planificar

La asignacién y despacho del
transporte estudiantil y de
personal

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educaciéon
superior y lineas de desarrollo

A fin de garantizar el
cumplimiento de las distintas
rutas establecidas, a fin de
garantizar un eficiente

institucional.

servicio.

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1 Planificar, Controlar y Autorizar

La asignacion de vehiculos y
motoristas para viaje de modulo o viaje
oficial y otorgar pases de salida de
vehicuios.

A fin de garantizar el cumplimiento de
la planificacién académica y
administrativa referente a las
necesidades de transporte.

2. Supervisar

Los trabajos de reparacién y
mantenimiento en el taller de mecanica
de la Universidad, asi como también a
lo externo de la misma.

A fin de agilizar la reparacion y
mantenimiento de los vehiculos.

3. Elaborar y Registrar

Las érdenes de combustible y
lubricantes para el abastecimiento de
los vehiculos.

Para llevar un control del consumo y
con ello cotejar con las drdenes de
pago del servicio.

4, Tramitar

Permisos de circulacién de los
vehiculos.

Para garantizar la libre circulacién de
estos.

5. Revisar y Controlar

La bitdcora de viaje asignada a cada
motorista.

A fin de controfar el consumo de los
combustible y las rutas para las cuales
fue solicitado el viaje.

6. Elaborar y presentar

Informes del estado actual de los
vehiculos y los tramites de reclamo de
seguro de vehiculos para garantizar su
buen funcionamiento.

A fin de garantizar la seguridad de los
motoristas y los viajeros.

7. Verificar, Solicitar y tramitar

El mantenimiento y reparacién de los
vehiculos

A fin de garantizar el buen
funcionamiento de estos.
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8. ESFUERZO

Carrera técnica

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
|_Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a |a vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C!|D AlB|lC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacidn efectiva X Orientacién a los resultades X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B C D A B |C D
Relaciones pliblicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puest
A B ] D A B j¢C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistenas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Administrativas o Afinas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Logistica y Transporte.
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8.3.6. Jefe de Taller de Mecanica

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Jefe de Taller de Mecéanica
rea: Unidad de Mecanica
Nivel: Téctico Nivel ll
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Mecanico
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Para dar cumplimiento a las solicitudes de reparacion de vehiculos.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
Docentes
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Para agilizar los procesos de reparacion y mantenimiento de los vehiculos.
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
|_Organizaciones privadas
anizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas naclonales e
Internaclonales
Tl
5. REVISIONES Y APROBACIONES WY O L7
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado par/-s° ot 4;;\
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Taller de Mecanica Director de Administracion y Rector ,;{? i L-'g-,t\
Finanzas = e
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Dirigir, Coordinar y Planificar La reparaci6n y Conforme a los planes de A fin de garantizar el buen
mantenimiento de los desarrollo estratégico, funcionamiento de los
vehiculos de la universidad. normativa de educacién mismos.
superior y lineas de desarollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1 Planificar, Controlar y Autorizar La reparacion y mantenimiento de los A fin de garantizar el correcto
vehiculos de las diferentes funcionamiento de los mismos.
dependencias de la universidad.
2. Supervisar y ejecutar Los trabajos de reparacién y A fin de agilizar la reparacién y
mantenimiento de los vehiculos. mantenimiento de los vehiculos.
3. Elaborar y Registrar Las érdenes de cambio de aceite y Para llevar un control del consumo de
reparaciones mayores de los vehiculos | lubricantes e insumos para el
que deben hacerse fuera de la funcionamiento de los vehiculos.
universidad.
4. Revisar y Controlar La bitacora de trabajo del personal a su | A fin de controlar la operatividad del
cargo asi como la biticora de taller de mecanica.
mantenimiento de cada vehiculo.
5. Verificar y Realizar El mantenimiento y reparacién de los A fin de garantizar el buen
vehiculos funcionamiento de estos.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo:

Interior

Atmosfera:

Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenade

fluminacién:

Artificial buena

| Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafos a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal

D: Basi

10.1. Competencias genéricas

B

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

Orientacién a los resultados

Empowerment

XX X0

Control de Gestién

XIXIX|O

Iniciativa

Responsabilidad

Integridad

Trabajo en equipo

Administracién y Servicios

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

A B

c

D

Relaciones pliblicas

X

Calidad del trabajo

Negociacién

X

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B

c

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especlalidad

Educacién secundaria

Mecénica Automotriz

Universitaria

|_Maestria

Doctorado

Carrera técnica

X

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

as de Desemperio: Mecénica.




8.3.7. Jefe de Manejo Forestal

FOLIO No. 81

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Manejo Forestal

Area: Manejo Forestal

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Produccion y Comercializacion

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Técnico Forestal

Jefe de Brigada
Operador de cable via
Dolmero

Trabajador forestal
Ayudante de cable via
Jomal de manejo forestal

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Proponer la ejecucién de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio
Vicerrectores de productos forestales.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos Internaclonales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Fomentar y promover el uso de bosques y sus productos en otros sectores de la
economia (turismo sostenible, construccién y vivienda, energia, otros).

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Jefe de Manejo Forestal

Comercializacién

Director de Producci6n y

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funcién Guia

Resultado final

Planificar, dirigir y controlar

Las actividades de
aprovechamiento y manejo
forestal que se realizan en el

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién

A fin de garantizar el
abastecimiento de la cadena
de suministros dentro de la

bosque universitario. superior y lineas de desarrollo | universidad.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accidn Funcién Resultado final

1 Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar

El plan de manejo forestal aprobado
para el aprovechamiento del bosque
universitario.

A fin de mantener la legalidad en la tala
del bosque y con ello garantizar el
abastecimiento de la cadena de
suministros dentro de la universidad.

2. Identificar

Los sitios con potencial para el
desarrollo de la industria forestal y
promover los estudios, planes,
programas y proyectos, que permitan el
desarrollo de estas zonas.

A fin de promover el conocimiento de
oferta maderable de regiones forestales
y/o de asociaciones, gremiales y/o
distintos mecanismos de conformacién
de oferta.

aprovechamiento éptimo de los
recursos provenientes del bosque
universitario.

3. Elaborar El plan de manejo forestal y usos Para reflejar los vinculos de vinculacion
mdltiples del bosque universitario. universidad — sociedad enmarcados en
los procesos de marco de desarrolio
limpio y gobemanza forestal.
4. Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor

forestal de productos y subproductos
derivados del bosque.

N
o

s

S8
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5, Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Brotes de plagas que afecten el Para evitar su propagacién dentro del
crecimiento de los arboles y el bosque y evitar que estos se vean
aprovechamiento de la madera. afectados por la misma.

T Elaborar y presentar Infoermes de ejecucién del POA, asi A fin de informar el estado actual de los
como de las metas y resultados procesos dentro de la unidad
programados para ingresos. productiva.

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacion técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafics a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D AiBIiCI|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestiéon X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B o] D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacion X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal X

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales

Universitaria X

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Manejo y Aprovechamiento Forestal.




8.3.8. Jefe de Aserradero
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Aserradero
rea: Aserradero
Nivel: Tactico Nivel |l
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Produccion y Comercializacion

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Aserrador
Encargado de Aserradero

Jomal de Aserradero (2)

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué
Rector Proponer la ejecucién de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio
Vicerrectores de productos y subproductos forestales en la industria forestal.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Fomentar y promover el uso de productos maderables en otros sectores de la
economia (turismo sostenible, construccién y vivienda, energia, otros).

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Aserradero Director de Produccion y

Comercializacién

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Accién Funcién Guia Resultado final

Planificar, dingir y controlar Las actividades de aserrado y | Conforme a los planes de A fin de garantizar el

secado de la madera que se desarrollo estratégico, abastecimiento de la cadena
realizan en el aserradero. normativa de educacion de suministros dentro de la
superior y lineas de desarrollo | universidad.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final

1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar | El plan de produccion del aserradero A fin de mantener abastecida la cadena
aprobado para el abastecimiento de la de suministros dentro y fuera de la
cadena de suministros. universidad.

2 Identificar Les productos con potencial para el A fin de promover el conocimiento de
desarrollo de la industria forestal y oferta maderable de regiones forestales
promover los estudios, planes, ylo de asociaciones, gremiales y/o
programas y proyectos, que permitan el | distintos mecanismos de conformacién
desarrollo de estas zonas. de oferta.

3 Elaborar El plan operativo del aserradero y Para reflejar los vinculos de vinculacion
controlar el manejo de la cadena de universidad — sociedad enmarcados en
custodia de la madera, su origen y su los procesos de marco de desarrolio
destino. limpio y gobemanza forestal.

4, Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento 6ptimo de los forestal de productos y subproductos
recursos provenientes del aserradero. derivados del bosque.

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condicicnes de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Los procesos, problematicas existentes | Para evitar problematicas en los
en el flujo del proceso del aserradero. procesos de la industria y que esta se

vea afectada en su produccién por la
misma.
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7. Elaborar y presentar

Informes de ejecucion del POA, asi
como de las metas y resultados
programados para ingresos, calculo de
costos de produccién e ingresos.

A fin de informar el estado actual de los
procesos dentro de la unidad
productiva.

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, cortaduras, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competenclas genéricas
AlB|C|D A(B|[C]|[D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B Cc D A B [ C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B [ C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias Forestales
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Arsas de Desempefio: Industria y Negocios Forestales.
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Carpinteria
rea: Carpinteria
Nivel: Téactico Nivel Il
Toma de decislones: Si
Reporta a: Director de Produccion y Comergializacion
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Carpintero (2)
Ninguno Ayudante de Carpinteria (1)

3. RELACIONES INTERNAS

Secretarias de Estado

Organismos nacional

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area / Puesto Para Qué

Rector Proponer la ejecucién de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio
Vicerrectores de muebles y articulos provenientes de la madera y productos forestales en la
Secretario General industria forestal.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Fomentar y promover el uso de productos maderables en otros sectores de la

economia (turismo sostenible, construceién y vivienda, energia, otros).

5. REVISIONES Y APROBACIONES

QOcupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Jefe de Carmpinteria

Comercializacién

Director de Produccién y

Firma:

Fecha:

8. _ MISION DEL PUESTO

provenientes de la madera

superior y lineas de desarmolio

Acclén Funcién Guia Resultado final
Planificar, dirigir y controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar el
elaboracion de muebles y desarrollo estratégico, abastecimiento de la cadena
productos maderables normativa de educacién de suministros dentro de la

universidad.

carpinteria.

que se realizan en la

institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar | El plan de produccion de la carpinteria A fin de mantener abastecida la cadena
aprobado para el abastecimiento de la de suministros dentro y fuera de la
cadena de suministros. universidad.

2 Identificar Los productos con potencial para el A fin de promover el conocimiento de
desarrollo de la industria forestal y oferta maderable de regiones forestales
promover los estudios, planes, y/o de asociaciones, gremiales ylo
programas y proyectos, que permitan el | distintos mecanismos de conformacion
desarrollo de estas zonas. de oferta.

3. Elaborar El plan operativo de la carpinteria y Para reflejar los vinculos de vinculacion
controlar el manejo de la cadena de universidad — sociedad enmarcados en
custodia de la madera, su origen y su los procesos de marco de desarrolio
destino. limpio y gobemanza forestal.

4. Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento optimo de los forestal de productos y subproductos
recursos provenientes de la madera derivados del bosque.

(producto y subproductos).

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Los procesos, problematicas existentes | Para evitar problematicas en los
en el flujo del proceso de la carpinteria. procesos de la industria y que esta se
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vea afectada en su produccién por la
misma.

7 Elaborar y presentar

Informes de ejecucion del POA, asi
como de las metas y resultados
programados para ingresos, calculo de
costos de produccién e ingresos.

A fin de informar el estado actual de los
procesoes dentro de la unidad
productiva.

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Mental
Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

Fisico
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, cortaduras, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior
10.1. Competencias genéricas

B: Alto C: Normal D: Basi

AlB

Innovacién

Orientacion a los resultados
Control de Gestién
Responsabilidad X
Trabajo en equipo X

Alta adaptabilidad
Comunicacion efectiva
Empowerment
Iniciativa X
Integridad X

XXXl

X|X|X|O

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B Cc D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B

Estadisticas y Finanzas
Sistemas de Informacién
Geogréfica

Salud y Sanidad Forestal

Ms Office

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

TICs

x| x[x|o
x| x[x[®

11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa

Educacién secundaria

Universitaria X

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Especialidad
Ciencias Forestales o Administrativas

Incompleta

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempeo: Industria y Negocios Forestales.
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8.3.10. Jefe de Vivero

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Jefe de Vivero
Area: Vivero
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Produccion y Comercializacion
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Viverista
Maguno Jornal de Vivero (2)
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué

Rector Proponer la ejecucion de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio
Vicerrectores de especies de plantas maderables y no maderables, frutales y ornamentales en
Secretario General la industria forestal.
Directores
Jefaturas
4, RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Fomentar y promover el uso de productos maderables en otros sectores de la

Secretarias de Estado economia (turismo sostenible, construccion y vivienda, energia, otros).
Organismos naclonales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Vivero Director de Produccién y

Comercializacion

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Acclén Funcién Guia Resultado final

Planificar, dirigir y controlar Las actividades de produccién | Conforme a los planes de A fin de garantizar el

de plantas que se realizan en desarrollo estratégico, abastecimiento de la cadena
el vivero. normativa de educacién de suministros dentro de la
superior y lineas de desarrollo | universidad.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar | El plan de produccién del vivero A fin de mantener abastecida la cadena
aprobado para el abastecimiento de la de suministros dentro y fuera de la
cadena de suministros. universidad.

2. Identificar Los productos con potencial para el A fin de promover el conocimiento de
desarrollo de la industria forestal y oferta maderable de regiones forestales
promover los estudios, planes, y/o de asociaciones, gremiales y/o
programas y proyectos, que permitan el | distintos mecanismos de conformacién
desarrollo de estas zonas. de oferta.

3. Elaborar El plan operativo del vivero y controlar Para reflejar los vinculos de vinculacién
el manejo de la cadena de custodia de universidad — sociedad enmarcados en
la planta y la semilla, su especie, su los procesos de marco de desarrollo
origen y su destino limpio y gobemanza forestal.

4, Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la produccion limpia y
aprovechamiento y utilizacion 6ptima verde de los mecanismos para el
de los recursos e insumos provenientes | cultivo de plantulas con productos
y utilizados en el vivero. orgénicos y amigables con el ambiente.

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Los procesos, problematicas existentes | Para evitar problematicas en los
en el flujo del proceso del vivero. procesos de la industria y que esta se

vea afectada en su produccién por la
misma.
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7. Elaborar y presentar

Informes de ejecucion del POA, asi
como de las metas y resultados

A fin de informar el estado actual de los
procesos dentro de la unidad

programados para ingresos, calculos
de costos e ingresos.

productiva.

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigents,

8. Ejercer Para formar profesionales de alta
calificacion téenico practica en materia

de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|B

Alta adaptabilidad Innovacién

Comunicacion efectiva Orientacién a los resultados

X|X([X[O
X|X[X|o

Empowerment Control de Gestién

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

Relaciones publicas X Calidad del trabajo

Xi|X|>»

Negociacién X Habilidad analitica

10.3. Competenclas técnicas requeridas para el puesto

Ms Office Estadisticas y Finanzas

Sistemas de Informacién

técnicas Geogréfica

TiCs Salud y Sanidad Forestal

[o]
X
Autor de publicacicnes cientificas y X
X
X

xix|  x|x|®

Produccién Agricola Sistemas Agroforestales

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Agronémicas
Universitaria X
Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Industria y Negocios Forestales, Produccién Agricola.




8.3.11. Jefe de Banco de Semillas
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Banco de Semillas

Area: Banco de Semillas

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Produccion y Comercializacion

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Jefe de Procesamiento

Ninguno

Laboratorista

Asistente

Jomal recolector de semilla y procesamiento (2)

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Proponer la ejecucién de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio
Vicerrectores nacional e intemacional de semillas de las diferentes especies de plantas de la
Secretario General universidad.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Que

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos lonales

Organismos internacionales

Organizaci privad

Organizaciones no gubernamentales

internacionales

Instituciones educativas nacionales e

Fomentar y promover el uso de productos maderables en otros sectores de la
economia (turismo sostenible, construccion y vivienda, energia, otros).

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Py
/7 &\)‘ - ’ﬂ%\

_Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Jefe de Banco de Semillas

Director de Produccion y
Comercializacién

AGIFOR

Firma:

s I PERE

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Accién Funcién Guia Resultado final

Planificar, dirigir y controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar el

elaboracién de muebles y desarrollo estratégico, abastecimiento de la cadena
productos maderables normativa de educaciéon de suministros dentro de la
provenientes de la madera superior y lineas de desarrollo | universidad,
que se realizan en el institucional.
aserradero.
7. RESPONSABILIDADES
Accidn Funcién Resultado final

1 Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar | El plan de produccion del banco de A fin de mantener abastecida la cadena
semillas aprobado para el de suministros dentro y fuera de la
abastecimiento de la cadena de universidad.
suministros.

2. Identificar Los productos con potencial para el A fin de promover el conocimiento de
desarrollo de la industria forestal y oferta maderable de regiones forestales
promover los estudios, planes, ylo de asociaciones, gremiales y/o
programas y proyectos, que permitan el | distintos mecanismos de conformacion
desarrollo de estas zonas. de oferta.

3. Elaborar El plan operativo de la carpinteria y Para reflejar los vinculos de vinculacién
controlar el manejo de la cadena de universidad - sociedad enmarcados en
custodia de la madera, su origen y su los procesos de marco de desarrolio
destino. limpio y gobernanza forestal.

4, Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento éptimo de los forestal de productos y subproductos
recursos provenientes de la madera derivados del bosque.

(producte y subproductos).
5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de

personal a su cargo.

salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.
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6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar

Los procesos, probleméticas existentes
en el flujo del proceso del banco de
semillas.

Para evitar problematicas en los
procesos de la industria y que esta se
vea afectada en su produccion por la
misma.

7. Elaborar y presentar

Informes de ejecucién del POA, asi
como de las metas y resultados
programados para ingresos, célculo de
costos de produccién e ingresos.

A fin de informar el estado actual de los
procesos dentro de la unidad
productiva.

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, cortaduras, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|lC|D AIBlC]|[D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X [

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

Carrera técnica

A B Cc D A B C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+ D A B C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. _REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales o Administrativas
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempeiio: Industria y Negocios Forestales.




8.3.12. Director de Cooperacién Externa

FOLIO No. 91

1. __IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Director de Cooperacién Externa

rea: Direccion de Cooperacion Externa
Nivel: Tactico
Toma de decisiones: Si
| _Reporta a: Vicerrector de Relaciones Internacionales
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Jefe de Proyectos
Analista de Convenios
Jefe de Redes Universitarios
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas naclonales e
Internacionales

Area | Puesto Para Qué

Rector Conducir las estrategias de cooperacion externa de acuerdo a las politicas y al
Vicerrectores plan de desarrollo institucional de la universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar y fortalecer las relaciones de la comunidad universitaria en el ambito

nacional e intemacional a fin de coadyuvar al desarrollo institucional y al
mejoramiento permanente de la educacién.

5. REVISIONES Y APROBACIONES P
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por//7(0"
Nombre Completo del Puesto: | Director de Cooperacian Vicerrector de Relaciones Rector Q"\"' g
Externa Internacionales ;‘jcﬁ ;
Firma: =5
&uﬁast
RES
Fecha: S
\:

8.  MISION DEL PUESTO

Accién

Funcién Guia

Resultado final

Planificar, dirigir, coordinar y
gestionar

La cooperacion nacional e
internacional que se ejecuta a
través de convenios,
acuerdos, cartas de

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desamolio

Conducir las estrategias de
cooperacion externa de
acuerdo con las politicas y al
plan de desarrolio institucional

entendimiento y otras institucional. y promover las actividades
modalidades de colaboracién académicas a nivel nacional e
dentro de la universidad. internacional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

1. Dirigir, Coordinar y Gestionar

La cooperacién externa, generar
propuestas de cooperacion y procurar
la expansién de las relaciones de
intercambio y de cooperacién para
beneficio de la comunidad universitaria
y el desarrollo institucional.

A fin de promover los vinculos de
nacionales e internacionales de la
universidad con la sociedad.

2 Identificar

Oportunidades de apoyo y cooperacion
institucional.

A fin de generar alianzas con socios
estratégicos que permitan potenciar la
academia, investigacién que se genera
en la universidad.

3. Elaborar

Propuestas de proyectos que permitan
generacion de ingresos y cooperacion
conjunta.

A fin de fortalecer las relaciones de la
comunidad universitaria en el &mbito
nacional e internacional a fin de
coadyuvar al desarrollo institucional y al
mejoramiento permanente de la
educacion.

4, Realizar

Ferias promocionales de programas de
becas para estudiantes y alumnos con

Para potenciar las estrategias de
cooperacion externa de acuerdo con

e
WA
(5
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los cuales la universidad tiene
vinculacion.

las politicas y al plan de desarrolio
institucional de la universidad.

5. Recolectar y Difundir Informacion relacionada con el Con la finalidad de estrechar lazos de
intercambio académico y cultural y cooperacién institucional.
eventos académicos relacionados con
la educacién que efectian otras
universidades e instituciones
nacionales e internacionales.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar La gestion de fondos o de recursos Para promover la generacién de
adicionales a los presupuestados que recursos y apoyar el logro de metas de
apoyen la investigacion, el desarrollo ingresos por parte de la universidad.
educativo y la elevacion del nivel
acadeémico de la comunidad
universitaria

3 Generar Propuestas de proyectos y cartera de Para buscar el financiamiento oportuno
proyectos actualizados de docencia, de los mismos y con ello generar
investigacion y extension. vinculos estrechos entre la academia y

la sociedad.

8. Elaborar y presentar Informes de ejecucion de actividades, Para promover la generacion de
asi como propuestas de convenios que recursos y apoyar el logro de metas de
permitan el desarrollo de actividades en | ingresos por parte de la universidad.
la sociedad.

8. ESFUERZO ]

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo:

Interior

Atmosfera:

Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

|_Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10.

COMPETENCIAS

Referente:

A: Superior

: Alto

C: Normal D: Basico

10.1.

Competencias genéricas

C

Comunicacidn efectiva

Innovacién

Orientacién a los resultados

B
B
Alta adaptabilidad X
X
X

Empowerment

Control de Gestién

XXX m

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

Administracion y Servicios

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

A B c

D

Relaciones publicas X

Calidad del trabajo

Negociacién X

Habilidad analitica

Xix|>

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

XIX|O

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién

Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

XX

Produccion Agricola

Sistemas Agroforestales

x|x|  x|x|®

Bilingle X

Protocolos de Cooperacion X

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria X

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Ciencias Administrativas

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afos

Areas de Desempefio: Gestién de proyectos, mercadeo y promocion.
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8.3.13. Director de Movilidad Académica

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Movilidad Académica

Area: Direccién de Movilidad Académica

Nivel: Tactico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector de Relaciones Internacionales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente de Movilidad e Internacionalizacion
Encargada de Becas

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Conducir las estrategias de movilidad académica de docentes y alumnos a nivel
Vicerrectores nacional e internacional, de acuerdo con las politicas y al plan de desarrolio
Secretario General institucional de la universidad.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué

Gobierno Central Apoyar y fortalecer las relaciones de la comunidad universitaria en el ambito

Secretarias de Estado nacional e intemacional a fin de coadyuvar al desarrollo institucional y al

Organismos nacionales mejoramiento permanente de la educacién.

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por ;.-
Nombre Completo del Puesto: | Director de Movilidad Vicerrector de Relaciones Rector VAl \’ é
Académica Internacionales .
Firma:
Fecha: |
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Planificar, dirigir, coordinar y Las movilidades académicas Conforme a los planes de Conducir las estrategias de
gestionar nacionales e internacional que | desarrollo estratégico, movilidad académica de
se ejecuta a través de normativa de educacién acuerdo con las politicas y al
convenios, acuerdos, cartas superior y lineas de desarrollo | plan de desarrollo institucional
de entendimiento y otras institucional. y promover las actividades
modalidades de colaboracién académicas a nivel nacional e
dentro de la universidad. internacional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Dirigir, Coordinar y Gestionar

El intercambio de docentes y alumnos
para beneficio de la comunidad
universitaria y el desarrolio
institucional.

A fin de promover los vinculos de
nacionales e internacionales de la
universidad con la sociedad.

2. Identificar

Oportunidades de movilidades de
docentes y alumnos, para
profesionalizarse y capacitarse en
s de interés institucional.

A fin de generar alianzas con socios
estratégicos que permitan potenciar la
academia, investigacion que se genera
en la universidad.

movilidad para estudiantes y alumnos
con los cuales la universidad tiene
vinculacién.

3 Elaborar Propuestas de movilidad académica A fin de fortalecer las relaciones de la
conjunta entre estudiantes y docentes, comunidad universitaria en el ambito
que permitan el intercambio de nacional e internacional.
conocimiento y experiencias.

4, Realizar Ferias promocionales de programas de | Para potenciar las estrategias de

cooperacion externa de acuerdo a las
politicas y al plan de desarrollo
institucional de la universidad.

5. Recolectar y Difundir

Informacion relacionada con el
intercambio académico de docentes y
alumnos relacionados con la educacién
que efectiian otras universidades e

Con la finalidad de estrechar lazos de
cooperacion institucional.
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instituciones nacionales e

internacionales.
6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Oportunidades de movilidades Para promover la generacién de
académicas y becas apoyen la recursos y apoyar el logro de metas de

investigacion, el desarrollo educativo y ingresos por parte de la universidad.
la elevacién del nivel académico de la
comunidad universitaria.

T Generar Vinculos de cooperacidn que permitan Para buscar el financiamiento oportuno
el intercambio académico de docentes de los mismos y con ello generar
y alumnos de docencia, investigacién y | vinculos estrechos entre la academia y

extension. |a sociedad.
8. Elaborar y presentar Informes de ejecucién de actividades, Para promover la generacién de
asl como propuestas de convenios que | recursos y apoyar el logro de metas de
permitan el desarrollo de actividades ingresos por parte de la universidad.
en la sociedad y el intercambio
docente.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambients: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|lC]|D AlBJlC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados
Empowerment X Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B [+] D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sisteras de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
Produccién Agricola X Sistemas Agroforestales X
Bilingue X Protocolos de Cooperacién X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especlalidad

Educacién secundaria Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Relaciones intemacionales.




FOLIO No. 95

8.3.14. Director de Protocolo y Comunicaciones

1. __IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Director de Protocolo y Comunicaciones
Area: Direccién de Protocolo y Comunicaciones
Nivel: Tactico

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Vicerrector de Relaciones Internacionales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Encargada de Protocolo
Encargada de Comunicaciones

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Conducir las estrategias de protocolo y comunicaciones a nivel nacional
Vicerrectores internacional, de acuerdo con las politicas y al plan de desarrollo institucional de
Secretario General la universidad.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué

Gobierno Central Apoyar y fortalecer las relaciones de la comunidad universitaria en el ambito

Secretarias de Estado nacional e intemnacional a fin de coadyuvar al desarrolio institucional y al

Organismos nacionales mejoramiento permanente de la educacion.

Organismos internacionales
Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Director de Protocolo y Vicemrector de Relaciones
Comunicaciones Internacionales
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Planificar, dirigir, coordinar y Las comunicaciones ante los Conforme a los planes de Conducir las estrategias de
gestionar medios de comunicacién para desarrollo estratégico, comunicacién extema de
dar a conocer la informacién normativa de educacion acuerdo con las politicas y al
oficial de los procesos que se superior y lineas de desarrollo | plan de desarrollo institucional
ejecuta denfro de la institucional. y promover las actividades
universidad. académicas a nivel nacional e
internacional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Dirigir, Coordinar y Gestionar

Las comunicaciones, la imagen
institucional para beneficio de la
comunidad universitaria y el desarrollo
institucional.

A fin de promover los vinculos de
nacionales e internacionales de la
universidad con la sociedad,

servicios académicos y administrativos
que brinda la universidad.

2 Identificar Oportunidades de proyeccion que A fin de generar alianzas con socios
requieran enaltecer y darles la estratégicos que permitan potenciar la
cobertura necesaria tanto a los academia, investigacion que se genera
docentes y alumnos, para en la universidad.
profesionalizarse y capacitarse en
temas de interés institucional.

3. Elaborar Comunicados de prensa, que permitan A fin de fortalecer las relaciones de la
el intercambio de informaci6n referente | comunidad universitaria en el mbito
al conocimiento y experiencias. nacional e internacional.

4, Realizar Ferias informativas para promover los Para potenciar las estrategias de

comunicacién de acuerdo con las
politicas y al plan de desarrollo
institucional de la universidad.

5. Recolectar y Difundir

Informacién relacionada con el
quehacer universitario y difundir
mediante boletines informativos.

Con la finalidad de estrechar lazos de
cooperacién institucional,
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6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Oportunidades de espacios Para promover la generacién de
publicitarios estratégicos que apoyen la | recursos y apoyar el logro de metas de
investigacién, el desarrollo educativo. ingresos por parte de la universidad.

7. Generar Vinculos de cooperacién que permitan Para buscar el financiamiento oportuno
la difusién de la informacién que se de los mismos y con ello generar
genera por medio de docentes y vinculos estrechos entre la academia y
alumnos de docencia, investigacién y la sociedad.
extension.

8. Elaborar y presentar Informes de ejecucién de actividades, Para promover la generacion de
asi como propuestas de publicidad que | recursos y apoyar el logro de metas de
permitan el desarrollo de actividades ingresos por parte de la universidad.
en la sociedad y el intercambio
docente.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competenclas genéricas

Al B D AlB|lC|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacion efectiva X Orientacidn a los resultados X

Empowerment X Control de Gestion X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B [ D A B |C D
Relaciones pdblicas X Calidad del trabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B C D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
Produccién Agricola X Sistemas Agroforestales X
Bilinge X Protocolos de Cooperacién X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

-

Ciencias Sociales

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Comunicaciones y Periodismo, Protocolos y Etiquetas
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8.3.15. Jefe de Jardin Botéanico Lancetilla

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto:

Jefe de Jardin Botanico y Centro de Investigacién Lancetillia
rea: Jardin Botanico y Centro de Investigacion Lancetilla

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Estudios Tropicales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente de Estacion

Administrador de la Estacién

Técnico Agricola Jefe de Produccion y Comercializacion
Técnico Forestal Jefe de Conservacion Exsitu

Guia Ambiental

Coordinadores de Guias

Educadora Ambiental

Ninguno Jefe de mantenimiento

Jomnal
Motorista
Aseadora
Laboratorista

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué
Rector Proponer la ejecucion de estudios e investigaciones para fortalecer las
Vicerrectores actividades del Jardin Boténico Lancetilla.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area /| Puesto

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos Internacionales

Organizaciones privadas

|_Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

Para Qué
Fomentar y promover los usos de la estacién en todos sus pilares fundamentales
(turismo, investigacién, ave turismo, senderos, bafaderos recreativos, coleccién
de especies).

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Jardin Botanico y Director de Estudios Rector
Centro de Investigacién Tropicales
Lancetilla
Firma:
SEuitiobe
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Planificar, dirigir y controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar el manejo
conservacion, investigacion desarrollo estratégico, sostenible de la estacion
que se realizan en la estacion normativa de educacién experimental.
L experimental. superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final

1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar La conservacion de los recursos
naturales establecidos en los predios
de la estacién experimental, desde el
mantenimiento y el ejercicio de la
investigacién agroforestal como
principio esencial en el desarrollo
institucional y nacional.

A fin de mantener el buen manejo y
conservacion de la estacién generando
actividades de vinculacién universidad -
sociedad.

2. Identificar

Los sitios con potencial para el
desarrollo de estudios, planes,
programas y proyectos, que permitan el
desarrollo de estas zonas.

A fin de promover el conocimiento
dentro de las regiones forestales y/o de
asociaciones, gremiales y/o distintos
mecanismos de conformacién de
oferta.
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3 Elaborar El plan de manejo forestal y usos Para reflejar los vinculos de vinculacién

multiples de la estacién experimental. universidad — sociedad enmarcados en
los procesos de marco de desarrollo
limpio y gobemanza forestal.

4. Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento optimo de los forestal de productos y subproductos
recursos provenientes de la estacién. derivados del bosque.

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Brotes de plagas que afecten el Para evitar su propagacion dentro de la
crecimiento de los drboles y las estacion y evitar que estos se vean
diferentes especies dentro de la afectados por la misma.
estacién.

7 Elaborar y presentar Informes de ejecucién del POA, asi A fin de informar el estado actual de los
como de las metas y resultados procesos dentro de la estacion
programados para ingresos. experimental.

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacion: Artificial buena

Riesgos: Incendios. caidas, golpes, trabajos en espacios abiertos, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|lB|CI|D AlB|C|D

Alta adaptabilidad X Innovacion

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados

Empowerment X Control de Gestion

Iniciativa X Responsabilidad

Integridad X Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B C D A B C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+] D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemmas de Informacién X
técnicas Geogrifica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especlalidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Manejo y Aprovechamiento Forestal, Conservacion de Espacios protegidos.
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1.___IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Encargado de Estacion La Soledad

Area; Estacién Experimental La Soledad
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si

|_Reporta a: Director de Estudios Tropicales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

Asistente de Estacién

Viverista
Jomnal

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Proponer la ejecucién de estudios e investigaciones para fortalecer las
Vicerrectores actividades de la Estacién La Soledad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Fomentar y promover los usos de la estacion en todos sus pilares fundamentales

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

de especies).

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaci no gubernamentales

Instituclones educativas nacionales e
internacionales

(turismo, investigacién, ave turismo, senderos, bafiaderos recreativos, coleccién

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Encargado Estacién La Director de Estudios
Soledad Tropicales
Firma:
Fecha:
6.  MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Planificar, dirigir y controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar el manejo
conservacion, investigacion desamollo estratégico, sostenible de la estacion
que se realizan en la estacién normativa de educacion experimental.
experimental. superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar

La conservacion de los recursos
naturales establecidos en los predios
de la estacién experimental, desde el
mantenimiento y el ejercicio de la
investigacién agroforestal como
principio esencial en el desarrollo
institucional y nacional.

A fin de mantener el buen manejo y
conservacion de la estacion generando
actividades de vinculacién universidad -
sociedad.

2. Identificar Los sitios con potencial para el A fin de promover el conocimiento
desarmollo de estudios, planes, dentro de las regiones forestales y/o de
programas y proyectos, que permitan el | asociaciones, gremiales y/o distintos
desarrollo de estas zonas. mecanismos de conformacién de

oferta.

3. Elaborar El plan de manejo forestal y usos Para reflejar los vinculos de vinculacién

muitiples de la estacion experimental.

universidad — sociedad enmarcados en
los procesos de marco de desarrollo
limpio y gobemanza forestal.

4, Realizar

Planes de mejora que permitan el
aprovechamiento optimo de los
recursos provenientes de la estacion.

A fin de potenciar la cadena de valor
forestal de productos y subproductos
derivados del bosque.

5. Velar

Por la seguridad ocupacional del
persenal a su cargo.

A fin de producir bajo condiciones de
salud ocupacional optimas en espacios
abiertos.
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6, Diagnosticar, Identificar y Apoyar Brotes de plagas que afecten el Para evitar su propagacion dentro de la
crecimiento de los drboles y las estacién y evitar que estos se vean
diferentes especies dentro de la afectados por la misma.
estacion.

7. Elaborar y presentar Informes de ejecucién del POA, asi A fin de informar el estado actual de los
como de las metas y resultados procesos dentro de la estacién
programados para ingresos. experimental.

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucion conforme a calificacion técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Meoderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

|_trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacion: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, trabajos en espacios abiertos, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D AlBIlC]|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment X Control de Gestion X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B [+ D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [} D A B [ C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal X

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacion secundaria Ciencias Forestales

Universitaria X

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Manejo y Aprovechamiento Forestal, Conservacion de Espacios protegidos.
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8.3.17. Jefe de Estacion San Juan

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Estacién San Juan
rea: Estacion Experimental San Juan
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Estudios Tropicales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Asistente de Estacién
Ninguno Jomal (3)
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué

Rector Proponer la ejecucién de estudios e investigaciones para fortalecer las
Vicerrectores actividades de la Estacion San Juan.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Fomentar y promover los usos de la estacién en todos sus pilares fundamentales
Secretarias de Estado (turismo, investigacion, ave turismo, sanderos, bafladeros recreativos, coleccién

|_Organismos nacionales de especies).

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
|_Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 7. o]
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Estacién San Juan Director Estudios Tropicales Rector AS
Firma: 5
=

Fecha: N
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final

Planificar, dirigir y controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar el manejo
conservacion, investigacion desarrollo estratégico, sostenible de la estacion
que se realizan en la estacién normativa de educacién experimental.
experimental. superior y lineas de desarrollo

institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Acclén Funcién Resultado final
1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar | La conservacién de los recursos A fin de mantener el buen manejo y
naturales establecidos en los predios conservacién de la estacion generande
de la estacion experimental, desde el actividades de vinculacién universidad -
mantenimiento y el ejercicio de la sociedad

investigacion agroforestal como
principio esencial en el desarrollo
institucional y nacional.

2. Identificar Los sitios con potencial para el A fin de promover el conocimiento
desarrollo de estudios, planes, dentro de las regiones forestales y/o de
programas y proyectos, que permitan el | asociaciones, gremiales y/o distintos
desarrollo de estas zonas. mecanismos de conformacién de

oferta.

3. Elaborar El plan de manejo forestal y usos Para reflejar los vinculos de vinculacion
multiples de la estacién experimental. universidad — sociedad enmarcados en

los procesos de marco de desarrollo
limpio y gobemanza forestal.

4, Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento éptimo de los forestal de productos y subproductos
recursos provenientes de la estacion. derivados del bosque.

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.
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6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar

Brotes de plagas que afecten el
crecimiento de los arboles y las
diferentes especies dentro de la
estacién.

Para evitar su propagacién dentro de la
estacion y evitar que estos se vean
afectados por la misma.

7. Elaborar y presentar

Informes de ejecucién del POA, asi
como de las metas y resultados
programados para ingresos.

A fin de informar el estado actual de los
procesos dentro de la estacién
experimentai.

8. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucion conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, trabajos en espacios abiertos, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AIB|lCI|D A|lB|lC|D

Alta adaptabilidad X Innovacion X

Comunicacion efectiva X Qrientacién a los resultades X

Empowerment X Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)

Administracion y Servicios

A B Cc D A B |C D

Relaciones publicas X Calidad del frabajo X

Negociacién X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D A B [C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal X

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Manejo y Aprovechamiento Forestal_ Conservacion de Espacios protegidos.
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Capacitacién

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

rea: Estacion Experimental San Juan

Nivel: Tactico Nivel I

Toma de decisiones:

Reporta a: Director de Estudios Tropicales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Asistente de Capacitacion (2)
Recepcionista
Ninguno et

Camarera

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué

Rector Proponer la ejecucién de programas de capacitacion para fortalecer las

Vicerrectores actividades de vinculacién universidad - socledad.

Secretario General

Directores

Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Fomentar y promover los usos del centro de capacitacion en todos sus pilares
Secretarias de Estado fundamentales de la educacion.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Aprobado por

Nombre Completo del Puesto:

Jefe de Capacitacion

Posgrado

Vicerrector de Investigacion y

Rector

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

de tecnologias que se realizan
en CICAFOR.

normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo

Accion Funcion Guia Resultado final
Planificar, dirigir y controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar la
capacitacion y transferencia desarrollo estratégico, transferencia de

conocimientos a la sociedad.

institucional.
7. __RESPONSABILIDADES
Acclon Funcién Resultado final

1. Dirigir, Controlar, Orientar y Ejecutar | El plan de capacitacion dentro de la A fin de mantener las actividades de
universidad para el desarrollo vinculacién universidad - sociedad.
institucional y nacional.

2. Identificar Los sitios con potencial para el A fin de promover el conocimiento
desarrollo de estudios, planes, dentro de las regiones forestales y/o de
programas y proyectos de capacitacién, | asociaciones, gremiales y/o distintos
que permitan el desarrolio de estas mecanismos de conformacién de
zZonas. oferta.

3. Elaborar El plan de trabajo dentro del Para reflejar los vinculos de vinculacién
departamento y generar vinculacion. universidad - sociedad enmarcados en

los procesos de marco de desarrolio
limpio y gobernanza forestal.

4. Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento éptimo de los forestal mediante los programas de
recursos del cicafor. capacitacion.

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal a su cargo. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Diagnosticar, Identificar y Apoyar Programas y necesidades de A fin de dar respuestas a las
capacitacién que promuevan los necesidades de capacitacién y manejo
vinculos dela universidad y la sociedad. | del conocimiento




FOLIO No. 104

7. Elaborar y presentar

Informes de ejecucién del POA, asi
como de las metas y resultados
programados para ingresos.

A fin de informar el estado actual de los
procesos dentro del centro de
capacitacién.

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucion conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atrmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caldas, goipes, trabajos en espacios abiertos, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
| _10.1. Competencias genéricas
AIB|C|D A/BJ]CI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B [ C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B C 8] A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Preferiblemente, Psicologia o Administrativas.
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios
eas de Desempefio: Enfoque de capacitar capacitadores.




8.3.19. Jefe de Clinica Estudiantil
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Clinica Estudiantil

Area: Clinica Estudiantil

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Bienestar Estudiantil

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

[

Puestos de Reporte Directo

Enfermera

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Brindar servicios médicos preventivos y curativos, atendiendo y examinando a
Vicerrectores pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad
Secretario General universitaria, de acuerdo con procedimientos de asistencia médica.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Coordinar acciones para la salud preventiva de la poblacién estudiantil.

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto Jefe de Clinica Estudiantil Director de Bienestar Rector
Estudiantil
Firma:
Suiriobe
|_Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Acclon Funcién Guia Resultado final
Coordinar, Dirigir, Controlar y La poblacién estudiantil para Conforme a los planes de A fin de preservar el bienestar
Atender brindar servicios médicos desarrollo estratégico, y la salud de la comunidad
preventivos y curativos, normativa de educacion universitaria, de acuerdo con
atendiende y examinando a superior y lineas de desarrolio | procedimientos de asistencia
pacientes en general. institucional. médica.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

7 Brindar, Diagnosticar y Prescribir

Asistencia médica al alumnado de la
universidad, asi como recetar
medicamento necesario para mejorar
su salud.

A fin de garantizar la salud de los
alumnos internos y con ello evitar el
contagio de enfermedades virales y no
virales dentro de la universidad.

2. Elaborar y Validar

Historias médicas de los pacientes y
convalida certificados médicos, asi
como los informes.

A fin de dar seguimiento a los
tratamientos de los pacientes, a través
de consultas fijadas.

3. Registrar y Controlar

A diario las consultas y registro
estadistico de las enfermedades que
$e presentan.

A fin de remitir a los pacientes que lo
requieran a consulta especializada
cuando el caso lo amerite.

4. Planificar, Dirigir e Impartir

Programas y charlas de salud
preventiva y curativa,

A fin de mantener informada a ia
comunidad universitaria.

5. Evaluar y Administrar

Examenes de laboratorio y administrar
medicamento a los pacientes.

A fin de confrolar las enfermedades y
los medicamentos administrados.

6. Velar Por el cumplimiento de las normas y A fin de garantizar la correcta
procedimientos en materia de utilizacién de los recursos del servicio
segunidad integral, establecidos por la médico.
organizacion.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

e

-



9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de Ia computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B| C

Alta adaptabilidad

X Innovacién

Comunicacion efectiva

X

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa

Responsabilidad

Integridad

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Serviclos

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacion

Habilidad analitica
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10.3. Competencias técnicas requeric

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Incompleta

Educacién secundaria

Completa

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Especlalidad
Ciencias de la Salud, en Medicina General.

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES

SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afics

Areas de Desempefio: Consulta externa, emergencias, primeros auxilios




8.3.20. Jefe de Sistema Bibliotecario

FOLIO No. 107

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Sistema Bibliotecario

Area: Biblioteca

Nivel: Tactico Nivel li

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Primer Nivel

Auxiliar de Biblioteca
Asistente de Biblioteca

Ninguno Segundo Nivel
No Aplica
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Desarrolla las actividades técnicas y administrativas del sistema bibliotecario y
Vicerrectores centro documental de recursos bibliogréficos para brindar un servicio dptime a los
Secretario General usuarios de la misma.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central

Secretarias de Estado

bibliotecarios y los procesos técnicos.

Organismos nacionales

Organismos internaci )

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas naclonales e
internacionales

Establecer criterios normativos que regulen la operacién de servicios

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Pussto:

Jefe del Sistema Bibliotecario

Director de Tecnologias de la
Informacién

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Accién

Funcion

Guia

Resultado final

Administrar, Dirigir, Coordinar
y Controlar

Los recursos bibliograficos de
la biblioteca y velar por el
correcto funcionamiento del
sistema bibliotecario,
coordinar con los
coordinadores de facultad los
recursos que se necesitan de
acuerdo a la oferta
académica.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo
institucional.

Para garantizar la comecta
administracion y aplicabilidad
del sistema bibliotecario y
proveer la informacion
necesaria y requerida para ef
desarrollo de las carreras.

7. _ RESPONSABILIDADES

Accién Funcion Resultado final

1. Dirigir Las directrices para la atencién y A fin de establecer criterios normativos
orientacion de los estudiantes, que regulen la operacion de servicios
profesores y personal administrativo. bibliotecarios y los procesos técnicos.

2. Coordinar Con los bibliotecarios y auxiliares sobre | A fin de mantener actualizada la
las normas y politicas internas de la informacién y las bases de datos
biblioteca, asi como la alimentacién de disponibles en |a red.
las bases de datos documentales de la
universidad.

3 Revisar y Elaborar

4. Brindar

5. Revisar, Clasificar y Redactar Las fichas de libros recientes y su A fin de organizar el material y
clasificacién segulin normativa garantizar su uso y buen manejo.
bibliotecaria.

6. Revisar y Elaborar El material bibliografico que requiere de | A fin de garantizar la disponibilidad de
restauracion para enviar a la informacién a los usuarios.
encuademacion, llevando un control de
entrega y recepcion de los mismos.
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' 7. I Verificar y Registrar Las consultas de usuarios diumos y Controlar el ingreso de los usuarios y la
nocturnos. bibliografia solicitada o consultada.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlBJ|C|D AlBIlCI|D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)

Administracion y Serviclos

A B [+] D A B_|C D
Relaciones publicas X__| Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [o] D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de informacién
técnicas Geogrifica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especlalidad

Educacion secundaria Bibliotecologia, Pedagogia.
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
as de Desempeiio: Manejo y organizacion de bibliotecas, atencién al cliente.




8.4. TACTICO Il

8.4.1. Docente
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Docente - Investigador

Area: Vicerrectorias, Direcciones, Estaciones Experimentales, Unidades
Productivas

Nivel: Tactico Nivel lli

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Escuela
Vicerrectores

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar investigacién cientifica en el campo de su competencia, enriqueciendo el

Vicerrectores proceso de formacion educativa de los estudiantes con cada una de las

Secretario General actividades que se realizan en el ejercicio de sus funciones

Directores

Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

QOrganismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Generar conocimiento e innovacion a través de la investigacién rigurosa en las
lineas de investigacién de UNACIFOR.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Docente - Investigador

Vicerrector

Docente - Investigador

Director de Escuela

Docente - investigador

Estacién Experimental

Docente - Investigador

Unidad Productiva

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

tecnolégico de acuerdo a la
dependencia adscritos

Acclon Funcién Guia Resultado final
Planificar, dirigir y coordinar Programas docentes de Conforme a los pianes de Desarrollar los programas
investigacion y desamolio desarrollo estratégico, académicos conforme a lo

normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio

planificado en el calendario
anual y lo establecido en el

institucional.

plan de estudios.

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1. Planificar, Ejecutar y Evaluar

El proceso ensefianza aprendizaje de
acuerdo con el modelo educativo de
UNACIFOR.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

2. Desarrollar

Los programas académicos y el
portafolio docente conforme a lo
planificado en el calendario anual y lo
establecido en el plan de estudios.

A fin de actualizar la carpeta docente
de cada asignatura asignada para su
desarrollo.

3. Elaborar El material didactico requerido para A fin de contribuir al proceso de
cada asignatura que se imparte. certificacion de la calidad de la
universidad.
4. Realizar Investigaciones cientificas en el marco A fin de publicar los resultados de las

de sus competencias y conforme a los
planes de desarrollo de la institucién.

investigaciones generadas en revistas
de caracter cientifico establecidos por
le_institucrdn.
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6. Otorgar Asesorias académicas y tutorias a Para cumplir con Ia labor docente y
estudiantes, en el marco de los asistir al estudiante en su proceso de
contenidos de las asignaturas ensefianza aprendizaje.
asignadas y en base a sus
conocimientos.

6. Apoyar Las comisiones institucionales para Para actualizar, reformar y ampliar la
promocién y el desarrolio de nuevas curricula institucional y ofrecer nuevas
carreras, asi como elaboracién de carreras al mercado.
perfiles de proyectos.

7 Participar En capacitaciones y programas Para mejorar las técnicas de
establecidos por la universidad para el ensefianza aprendizaje dentro de la
desarrollo del personal docente. universidad.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, trabajos en espacios abiertos, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias geneéricas

AlB|C A| B

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empoderamiento X Control de Gestién X

Iniciativa X 'Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B [} D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B (% ] A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. _REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales o Administrativas
Universitaria
Maestria X
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afos

Areas de Desempefio: Docencia e investigacién del nivel superior




8.4.2. Jefe de Transparencia
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1. __IDENTIFICACION

Jefe de Transparencia

Titulo del puesto:
T—lm-

Transparencia

Nivel: Tactico Nivel il
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Director de Planificacién y Desarrollo
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué

Rector Actualizar la informacién de la UNACIFOR en el portal tinico de transparencia,
Vicerrectores para visibilidad y conocimiento de la ciudadania en lo que respecta a los fondos
Secretario General publicos, atendiendo ademas las necesidades de informacién que requiera la
Directores sociedad.
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar la proteccion, clasificacion y seguridad de la informacion publica y el

Secretarias de Estado

respeto a las restricciones de acceso.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Iinternacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

i GIg

1. Garantizar La proteccién, clasificacion y seguridad | A fin de garantizar el acceso a la
de la informacion publica y el respeto a | misma bajo mecanismos de seguridad
las restricciones de acceso adecuados para la universidad.

2, Recolectar La informacién por ingresarse en el Para cumplir con la normativa de
portal de transparencia, asi como la transparencia y acceso a la informacién
solicitada a través del portal por medio publica.
de los ciudadanos.

3. Elaborar Los informes mensuales, frimestrales A fin de informar del cumplimiento de
semestrales, para las diferentes las actividades de la universidad.
dependencias segun sea requerido.

4. Alimentar La plataforma de gestion por A fin de garantizar el cumplimiento del
resultados, SIAFI. POA.

5. Brindar Respuesta a las peticiones de Para garantizar el acceso a la
informacidn de los ciudadanos. informacién pubica.

6. Registrar Electrénica y manualmente las A fin de llevar un control de la
solicitudes de informacién y las informacion brindada y la solicitada.
respuestas brindadas a la poblacién en
general.

T Dirigir Las gestiones inmediatas de las A fin de mantener estrecha relacién con
denuncias recibidas hasta darle las actividades relacionadas al tema de
solucién. transparencia por medio del instituto de

acceso a la informacion plublics.

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por . \M -;'?:fff{}.\
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Transparencia Director de Planificacion y Rector ,f/’,-s\» 3 e J‘@\‘
Desarrolio Sy P £
Firma: = - . EA
‘. 2 g E)
&ub.oao v,
N
Fecha: oo AIA0R D,
8. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Recolectar, Elaborar y La informacién en el portal Conforme a los planes de A fin de promover una cultura
Divulgar unico de transparencia desarrollo estratégico, de transparencia a través de
conforme a lo establecido por normativa de educacién capacitaciones dirigidas a
la ley de acceso a la superior y lineas de desamollo | funcionarios y empleados de
informacién publica institucional. la universidad.
7. __RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
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8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo:

Interior

Atmosfera:

Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacidn:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente:

A: Superior

: Alto C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

XXX o

Empowerment

Control de Gestion

Iniciativa

B

B

X

X Orientacion a los resultados
X

X

Responsabilidad

Integridad

X Trabajo en equipo

>

10.2, Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Serviclos

A B c|D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacion

Habilidad analitica

>Xix|m

10.3. Competencias técnicas requeridas para

esto

A

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

técnicas

Autor de publicaciones cientificas y

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

x| X|xwle

Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién sscundaria

Ciencias Administrativas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Uso de plataformas tecnologicas




8.4.4. Jefe de Bienes Nacionales y Tenencia de la Tierra

FOLIO No. 113

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Bienes y Tenencia de la Tierra
Area: Bienes y Tenencia de la Tierra
Nivel: Tactico Nivel lll
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
2. _ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Realizar reversiones de fichas de bienes ya sea por actualizacién de datos o por
Vicerrectores mal registro.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarlas de Estado

instituciones del estado.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Para conocer la normativa del manejo de los bienes nacionales en las diferentes

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Al
Aprobad por/.’/.\}%""‘“D

Nombre Completo del Puesto:
la Tierra

Jefe de Bienes y Tenencia de

Finanzas

Director de Administracién y

Rector /@ &

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Guia

Resultado final

Accién

Funcién

Registrar, Manejar y Controlar

Los bienes nacionales
existentes en la universidad.

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarmollo

Para garantizar la existencia y
el estado en el cual se
encuentran los mismos.

institucional.

7. __RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

i Registrar y controlar

La asignacion de bienes nacionales al
personal de la institucién con su
respectivo nimero de inventario.

A fin de mantener actualizado los
recibos de asignacién de bienes a cada
servidor publico que labora en la
Universidad.

2. Ingresar

Los bienes de uso al sub sistema de
bienes nacionales en el SIAFI, asi
como también las donaciones
recibidas.

Para llevar un control de los bienes
dentro del sistema y en fisico.

3. Elaborar y archivar

Las fichas de registro de bienes de la
universidad.

A fin de llevar registro fisico de los
bienes y su asignacién.

4. Realizar y Actualizar

Los inventarios de bodegas, unidades
productivas, laberatorios, estaciones

experimentales y viviendas del campus.

5. Realizar y coordinar

Reversiones de fichas de bienes ya sea
por actualizacion de datos o por mal
registro y descargos definitivos de
bienes en mal estado ante la Direccién
Nacional de Bienes del Estado, asi
como los procesos de subasta.

A fin de mantener actualizado los
inventarios de bienes a cada servidor
publico que labora en la Universidad.
Para Hevar un control actualizado de
los bienes nacionales.

6. Elaborar y presentar

Los informes de los registros de los
bienes y sus asignaciones a las
instancias correspondientes.

Para realizar los trdmites
correspondientes ante la direccién de
bienes nacionales.
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T. Gestionar

La certificacién de vehiculos previo al
proceso de matricula o cuando se han

A fin de llevar registro fisico de los
bienes y su asignacion.

adquirido vehiculos nuevos.

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Aito C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|CI|D AlB|lCI|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B Cc D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especlalidad
Educacién secundaria Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorade
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Uso de plataformas tecnolégicas y manejo de inventarios
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8.4.5. Jefe de Almacén

1. IDENTIFICACION

[ Titulo del puesto: Jefe de Aimacén
Area: Almacén General
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Administracién y Finanzas
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Realizar las entregas de los materiales y equipos al personal de las diferentes
Vicerrectores areas de la universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

compras del estado.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Garantizar que los productos entregados sean de calidad bajo la normativa de

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Almacén Director de Administracién y
Finanzas
Firma:
Fecha:
8.  MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Registrar, Manejar y Controlar | Los materiales y equipos Conforme a los pianes de Para garantizar la entrega de
existentes en la universidad. desarrollo estratégico, los mismos.
normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. __RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

1. Registrar y controlar

La entrega de materiales y equipos al
personal de la institucién segin
solicitud.

A fin de mantener un stock de
materiales y equipos que son de uso
continuo.

2. Ingresar

Los materiales y suministros al sistema
de control intemo de la universidad.

Para llevar un control de los bienes
dentro del sistema y en fisico.

3. Elaborar y archivar

Las fichas de registro de entrega de
materiales y suministros de la
universidad.

A fin de llevar registro fisico de los
materiales y su asignacion.

4. Realizar y Actualizar

Los inventarios de bodegas de
almacén de la existencia de materiales

¥ equipos.

A fin de mantener actualizado los
inventarios de materiales y suministros,

5. Elaborar y presentar

Los informes de los registros de los
materiales y suministros y su entrega a
las diferentes instancias
correspondientes.

Para realizar los tramites
correspondientes ante la direccién de
administracién y finanzas.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

XX |m

Empowerment

Control de Gestion

Iniciativa

B

X

X Orientacién a los resultados
X

X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

XXX

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracién y Servicios

A C D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

X|X|m

Negociacién

XiX|m

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

X
X
X

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacion secundaria

Ciencias Administrativas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

eas de Desempefio: Uso de plataformas tecnolégicas y manejo de inventarios
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8.4.6. Jefe de Aula Taller

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Aula Taller
Area; Aula Taller
Nivel: Tactico Nivel llI
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Director de Administracion y Finanzas
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar las entregas de los materiales y equipos al personal de las diferentes
Vicerrectores areas de la universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizaclén / Area /| Puesto Para Queé
Gobierno Central Garantizar que los productos entregados sean de calidad bajo la normativa de

Secretarlas de Estado
Organismos naclonales
Organismos internacionales

Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

compras del estado.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante dei puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Aula Taller Director de Administracion y
Finanzas
Firma: 2 AGIEOR
&u-h.o' %o
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Registrar, Manejar y Controlar | Los materiales y equipos Conforme a los planes de Para garantizar la entrega de
existentes en la universidad. desarrolio estratégico, los mismos.
normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
1. Registrar y controlar La entrega de equipos al estudiante y A fin de mantener un stock de
docente segun solicitud. materiales y equipos que son de uso

continuo.
Para llevar un control de los bienes

2. Ingresar Los materiales y suministros al sistema

de control intemo de la universidad.

dentro del sisterna y en fisico.

3. Elaborar y archivar

Las fichas de registro de entrega de
equipos de la universidad.

A fin de llevar registro fisico de los
materiales y su asignacién.

4. Realizar y Actualizar

Los inventarios de bodegas de
almacén de la existencia de materiales
Y equipos.

A fin de mantener actualizado los
inventarios de materiales y suministros.

6. Elaborar y presentar

Los informes de los registros de los
materiales y suministros y su entrega a
las diferentes instancias
correspondientes.

Para realizar los tramites
correspondientes ante la direccion de
administracion y finanzas.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A[B|[C]|D AlB|C D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Serviclos
A B Cc D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B ] D A B C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12, EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
|_Experiencia Minima Indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Uso de plataformas tecnolégicas y manejo de Inventarios




8.4.7. Jefe de Registro

FOLIO No. 119

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Reglstro
Area: Registro

Nivel: Tactico Nivel lIl
Toma de decisiones: Si

Reporta a: Secretario General

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Secretarias de Estado

procesos de registro académico.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar los procesos de matricula, refiros y agregados de asignaturas, retiros y
Vicerrectores cambio de carreras de los estudiantes.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Dar orientacién, atencién y servicio a usuarios internos y externos sobre los

sIER
5. REVISIONES Y APROBACIONES ,.y'\-\'_\\""]__/\“? 2
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por/s" g v
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Registro Secretaria General Rector (s o
S5\
Firma: iARRSE
&I-u-l.i.oao
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Organizar, Almacenar y La informacién relativa a la Conforme a los planes ds Para conservar de manera
Registrar matricula, permanencia, desarrollo estratégico, estricta y confidencial los
aprobacién, reprobacidn, normativa de educacién documentos del alumno y los
egreso y graduacion de superior y lineas de desarrollo | resultados de su historial
alumnos a través de procesos | institucional. académico
informaticos.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

1. Registrar y controlar

Los procesos de matricula, retiros y
agregados de asignaturas, retiros y
cambio de carreras de los estudiantes,
asi como las equivalencias.

Para generar informacién académica
de los procesos que administra para las
diversas instancias de la Universidad.

2. Elaborar y Distribuir

Las listas preliminares y los cuadros
oficiales para las calificaciones cada
periodo académico.

Para garantizar el control y
organizacion de la informacién
académica.

usuarios internos y externos sobre los
procesos de registro académico

3 Digitalizar Las historias académicas de los Para generar el expediente digital de
estudiantes que ingresan por primera cada estudiante.
vez.

4, Brindar Orientacién, atencion y servicio a Para brindar un servicio de calidad en

los proceso de la secretaria general.

5. Elaborar y presentar

Reportes de notas, constancias de
estudio, equivalencias, historiales
académicos, actas de graduacién, para
firma del Secretario General.

Para garantizar la legalidad de los
procesos académicos y la veracidad de
la informacién.

6. | Apoyar

Los procesos de elaboracién de
camets de los estudiantes.

Para garantizar su identificacién dentro
de la universidad.
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8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior
10.1. Competencias genéricas

: Alto C: Normal D: Basico

B
B|CI|D A
Alta adaptabilidad X Innovacién
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados
X
X
X

Empowerment Control de Gestién
Iniciativa Responsabilidad
Integridad Trabajo en equipo

KX XXX m

10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)

Administracion y Servicios
A B cC |D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [ D A B | C
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemnas de Informacién
técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

x%|@

11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Uso de plataformas tecnologicas y bases de datos
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8.4.8. Jefe de Proyectos

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Proyectos
Area: Proyectos
Nivel: Tactico Nivel 1lI
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Cooperacion Externa
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Proyeccién de nuevos proyectos para UNACIFOR segin las necesidades
Vicerrectores institucionales
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Disefio y planificacion de los diferentes proyectos que se vinculen a la academia,
Secretarlas de Estado investigacion, vinculacién y otras &reas que requiera UNACIFOR.

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Proyectos Director de Cooperacitn
Externa

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accién Funcién Gula Resultado final ]
Disentar, planificar y gestionar | Proyectos que se vinculena la | Conforme a los planes de A fin de fortalecer los
acadamia, investigacion, desarrollo estratégico, procesos de vinculacién
vinculacién y otras dreas que normativa de educacién universidad - socledad.
requiera UNACIFOR. superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

) & Disefiar y formular Propuestas de proyectos segun las A fin de fortalecer los procesos de
necesidades institucionales. vinculacién universidad — sociedad.

2. Planificar y monitorear El proyecto en todos sus aspectos, A fin de cumplir con los compromisos
identificando las actividades a realizar, adquiridos durante la gestién del
los recursos a poner en juego, los mismo.

_plazos y los costes previstos.

3. Digitalizar y actualizar La matriz de proyectos ejecutados por A fin de sistematizar la experiencia
la universidad, asi como el perfil institucional en la ejecucion de
institucional y experiencia. proyectos.

4. Elaborar y presentar Informes de gestién del avance de los A fin de informar sobre el avance en la
diferentes proyectos. ejecucion de los mismos.

5. Gestionar Recursos mediante la elaboracién de A fin de fortalecer los procesos de
propuestas de proyectos dentro y fuera | vinculacién universidad ~ sociedad.
de la universidad, asi como los
finiquitos de los mismos una vez
ejecutado el proyecto.

6. Apoyar A las comisicnes de la universidad en Para vincular la academia, la
la formulacion de propuestas y brindar investigacién en las diferentes
el perfil institucional con la experiencia propuestas a gestionar.
en el manejo de proyectos.
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8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo:

Interior

Atmosfera:

Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

|_Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa

XX |XIX|O

Responsabilidad

Integridad

X

Trabajo en equipo

XXX | X

10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)

Administracion y Servicios

A c

Relaciones publicas

B
X

Calidad del trabajo

Negociacién

X

Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c

Ms Office

X

Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TiCs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especlalidad

Educacién secundaria

Ciencias Administrativas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: gestién de proyectos




8.4.9. Analista de Convenios

FOLIO No. 123

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Analista de Convenios

rea: Convenios
Nivel: Tactico Nivel lll
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Cooperacion Externa

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3.  RELACIONES INTERNAS

Secretarias de Estado

Organismos naclonales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Area [ Puesto Para Qué

Rector Proyeccién de nuevos convenios para UNACIFOR segin las necesidades
Vigerrectores institucionales
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Disefio de convenios que se vinculen a la academia, investigacién, vinculacién y

otras dreas que requiera UNACIFOR.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

&
<

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /7 e
Nombre Completo del Puesto: | Analista de Convenios Director de Cooperacién Rector 1/’{‘:;" \
Externa IS \_!,J’)
Firma: [te2
. e
&u-u'pg.
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funeién Guia Resultado final
Disefiar y gestionar Convenios que se vinculen a Conforme a los planes de A fin de fortalecer los
la academia, investigacion, desarrollo estratégico, procesos de vinculacion
vinculacién y otras éreas que normativa de educacién universidad - sociedad.
requlera UNACIFOR. superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Disefiar y gestionar

Convenios segln las necesidades
institucionales.

A fin de fortalecer los procesos de
vinculacién universidad - sociedad.

2 Planificar y monitorear

Los convenios identificando las
actividades a realizar, los recursos a
poner en juego, los plazos y los costes
previstos.

A fin de cumplir con los compromisos
adquiridos durante la gestién del
mismo.

3. Digitalizar y actualizar

La matriz de convenios firmados por la
universidad, asi como los enlaces y las
universidades u organizaciones.

A fin de brindar seguimiento en la
ejecucion de proyectos.

4, Elaborar y presentar

Informes de gestién del avance de los
diferentes convenios nacionales e
internacionales en gestion.

5. Gestionar

A fin de informar sobre el avance en la
ejecucion de los mismos.

Recursos mediante la elaboracion de
propuestas de convenios, cartas de
intencion fuera de la universidad.

A fin de fortalecer los procesos de
vinculacién universidad — sociedad.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A| B

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

Qrientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa

XXX [X[O

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias esp

ificas (por familias de puestos)

Administracién y Serviclos

A

B

C

Relaciones publicas

X

Calidad del trabajo

Negociacién

X

Habilidad analitica

> (>

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B

c

Ms Office

X

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

1alidad

Completa

Incompleta

Educacién secundaria

Ciencias Administrativas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 aflos

Areas de Desemperio; Elaboracion de convenios y gestion
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8.4.10. Encargada de Becas

1. IDENTIFICACION

- Titulo del puesto: Encargada de Becas
Area: Becas
Nivel: Tactico Nivel lil
Toma de decisiones: Si
- Reporta a: Director de Movilidad Académica
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
— Area | Puesto Para Qué
Rector Proyeccién de programas y oportunidades de becas nacionales e internacionales
Vicerrectores para UNACIFOR segun las necesidades institucionales
Secretario General
Directores
- Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto
g, Gobierno Central
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
— Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e

Para Qué
Gestionar programas de becas que se vinculen a la academia, investigacion,
vinculacién y otras dreas que requiera UNACIFOR.

internacionales
LN
5. REVISIONES Y APROBACIONES e
= Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /="
Nombre Completo del Puesto: | Encargada de Becas Director de Movilidad Rector =] 1
Académica i% 2
Firma: = c
— E; * . s . = RF_GTBR‘IA s T
bt a R
-Q-Zf‘ﬂmn Des -
L5 Comavag >
Fecha: e
6. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Disefiar y gestionar Programas de becas que se Conforme a los planes de A fin de fortalecer los
vinculen a la academia, desarrollo estratégico, procesos de vinculacién
Investigacién, vinculacion y normativa de educacién universidad — sociedad,
otras dreas que requiera superior y lineas de desarrolio
UNACIFOR. institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1. Disenar y gestionar Programas de becas nacionales e A fin de fortalecer los procesos de
internacionales segun las necesidades | vinculacién universidad — sociedad.
institucionales.
2. Planificar y monitorear Los programas de becas identificando A fin de cumplir con los compromisos
los recursos a poner en juego, los adquiridos durante la gestién del
plazos y los costes previstos. mismo.
3. Digitalizar y actualizar La matriz de becas y becarios de la A fin de brindar seguimiento en la
universidad, asi como los enlaces y las | ejecucién de programas de becas.
universidades u organizaciones.
4. Elaborar y presentar Informes de gestion del avance de los A fin de informar sobre el avance en la
diferentes programas de becas ejecucion de los mismos.
nacionales e internacionales en
gestion.
-3 Gestionar Recursos mediante la elaboracién de A fin de fortalecer los procesos de
propuestas de becas, cartas de vinculacion universidad — sociedad.
intencién dentro y fuera de la
universidad.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

|_Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a |a vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1, Competencias genéricas
A|B|C AlB|CI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias ificas (por familias de puestos)
Administracién y Serviclos
A B C D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B C D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geogréafica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias Administrativas
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Gestion de becas




8.4.11. Jefe de Redes Universitarias

FOLIO No. 127

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Redes Universitarias

Area: Redes Universitarias

Nivel: Tactico Nivel Ill

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Cooperacion Externa

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Proyeccion de redes universitarias nacionales e intemacionales para UNACIFOR
Vicerrectores segun las necesidades institucionales
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para

Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaci privad

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Gestionar alianzas universitarias y redes universitarias que vinculen a la
academia, investigacion, vinculacién y otras areas que requiera UNACIFOR,

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por . il UF !.'i[:}\;
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Redes Universitarias Director de Cooperacién Rector & — ¢
Externa
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Promover y gestionar Redes a nivel universitario Conforme a los planes de A fin de fortalecer los
que se vinculen a la desarrollo estratégico, procesos de vinculacién
academia, investigacion, normativa de educacién universidad - sociedad.
vinculacién y otras édreas que superior y lineas de desarrolio
requiera UNACIFOR. institucional.
7. _RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

1. Gestionar

La incorporacién de la universidad en
redes y alianzas con universidades
nacionales e internacionales segin las
necesidades institucionales.

A fin de fortalecer los procesos de
vinculacién universidad — sociedad.

2. Planificar y monitorear

Los compromisos establecidos en cada
red, identificando los recursos a poner
en juego, los plazos y los costes
previstos.

A fin de cumplir con los compromisos
adquiridos durante la gestion del
mismo.

3 Digitalizar y actualizar

La matriz de redes universitarias de la
universidad, asf como los enlaces y las
universidades u organizaciones.

A fin de brindar seguimiento en la
ejecucion de programas de redes.

4. Elaborar y presentar

Informes de gestion del avance de los
diferentes programas de redes
universitarias nacionales e
internacionales en gestion.

A fin de informar sobre el avance en la
ejecucion de los mismos.

5. Gestionar

Recursos mediante la incorporacién de
la universidad a redes universitarias
nacionales e internacionales.

A fin de fortalecer los procesos de
vinculacién universidad — sociedad.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 128

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafos a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B| C

Alta adaptabilidad

X

Innovacién

Comunicacién efectiva

X[|x|o

X

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

X|X| |X[X|»

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

> |X |

10.3. Competencias técnicas

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11._REQUISITOS DEL PUESTO

Formaclén

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Ciencias Administrativas

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Gestién de redes universitarias




8.4.12. Asistente de Movilidad Académica

FOLIO No. 129

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:
Area:

Asistente de Movilidad Académica

Direccién de Movilidad Académica

Nivel: Tactico Nivel lll
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Movilidad Académica
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Apoyar las estrategias de movilidad académica de docentes y alumnos a nivel
Vicerrectores nacional e internacional, de acuerdo a las politicas y al plan de desarrollo
Secretario General institucional de la universidad.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaci

no gubernamentales

internacionales

Instituciones educativas nacionales e

Apoyar las relaciones de la comunidad universitaria en el ambito nacional e
internacional a fin de coadyuvar al desarrollo institucional y al mejoramiento
permanents de la educacion.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

e o
Aprobado por {1\

6 Conaraged

e

Ocupante del puesto Jefe inmediato £ LY
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Movilidad Director de Movilidad Rector ,{;@s‘ AES
Académica Académica S rﬂx el
Firma:
Fecha:
8. _ MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final

Apoyar

Las movilidades académicas
nacionales e internacional que
se ejecuta a través de
convenios, acuerdos, cartas
de entendimiento y otras
modalidades de colaboracion
dentro de la universidad.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrolio
institucional.

Conducir las estrategias de
movilidad académica de
acuerdo a |as politicas y al
plan de desarrolio institucional
y promover las actividades
académicas a nivel nacional e
internacional.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcion

Resultado final

8 Promover y Apoyar

El intercambio de docentes y alumnos
para beneficio de la comunidad
universitaria y el desarrollo
institucional.

A fin de promover los vinculos de
nacionales e internacionales de la
universidad con la sociedad.

2. Identificar

Oportunidades de movilidades de
docentes y alumnos, para
profesionalizarse y capacitarse en
temas de interés institucional.

A fin de generar alianzas con socios
estratégicos que permitan potenciar la
academia, investigacion que se genera
en la universidad.

movilidad para estudiantes y alumnos
con los cuales la universidad tiene
vinculacién.

a. Ejecutar Propuestas de movilidad académica A fin de fortalecer las relaciones de la
conjunta entre estudiantes y docentes, comunidad universitaria en el ambito
que permitan el intercambio de nacional e internacional.
conocimiento y experiencias.

4, Realizar Ferias promocionales de programas de Para potenciar las estrategias de

cooperacion externa de acuerdo a las
politicas y al plan de desarrollo
institucional de la universidad.

5. Recolectar y Difundir

Informacion relacionada con el
intercambio académico de docentes y
alumnos relacionados con la educacién
que efectiian otras universidades e

Con la finalidad de estrechar lazos de
cooperacion institucional.




FOLIO No. 130

instituciones nacionales e
internacionales.

6. Apoyar Oportunidades de movilidades Para promover la generacién de
académicas y becas apoyen la recursos y apoyar el logro de metas de

investigacion, el desarrollo educativo y ingresos por parte de la universidad.
la elevacién del nivel académico de la
comunidad universitaria.

T Promover Vinculos de cooperacién que permitan Para buscar el financiamiento oportuno
el intercambio académico de docentes de los mismos y con ello generar

y alumnos de docencia, investigaciény | vinculos estrechos entre la academia y

extension. la sociedad.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

Al B C D A B o] D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B c D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
Produccién Agricola Sistemas Agroforestales
Bilingue X Protocolos de Cooperacion X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio; Relaciones intemacionales.




8.4.13. Encargada de Protocolo

FOLIO No. 131

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Encargada de Protocolo

rea: Protocolo
Nivel: Téctico Nivel 1l
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Protocolo y Comunicaciones
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Organizar las funciones sociales oficiales de las distintas dependencias de Ia
Vicerrectores universidad y cooperar en la organizacién de eventos
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Supervisar las actividades protocolares ofrecidas a funcionarios y personalidades
nacionales e internacional que visitan la UNACIFOR

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /70
Nombre Completo del Puesto: | Encargada de Protocolo Director de Protocolo y Rector x>
Comunicaciones <3
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Organizar, coordinar y Los eventos oficiales de la Conforme a los planes de A fin de fortalecer los
supervisar universidad. desarrollo estratégico, procesos de vinculacién
normativa de educacion universidad - sociedad.
superior y lineas de desarmolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accibn Funcién Resultado final

1. Organizar

Los preparativos para recibir las visitas
nacionales como internacionales.

A fin de fortalecer los procesos de
vinculacién universidad — sociedad.

2. Planificar y monitorear

Las actividades protocolares donde
participa las autoridades.

A fin de garantizar el trato adecuado a
los invitados.

3 Preparar, entregar y confirmar

Invitaciones, agendas, programas y

A fin de garantizar la presencia de

reconocimientos. invitados especiales a los eventos.
4. Elaborar y presentar Informes de cada evento debidamente A fin de informar sobre el avance en la
documentado. ejecucion de los mismos.

5. Elaborar y actualizar

Listado de representantes
diplomaticos, organizaciones,
empresas proveedoras de servicios de
mobiliario, manteleria y decoracion,
alimentacion, sonido y todo lo referente
a eventos.

A fin de agilizar el proceso de montaje
de eventos publicos y privados dentro
de la universidad.

8. Coordinar y Supervisar

La preparacion, montaje y ejecucién de
alimentos y bebidas de los eventos
realizados.

A fin de garantizar el buen desarrollo
de los eventos.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 132

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

L_Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C|D

Alta adaptabilidad

X

Innovacion

Comunicacién efectiva X

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

XXX |m

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

Administracién y Servicios

10.2. Competenclas especificas (por famillas de puestos)

A B c D A

Relaciones publicas

X

Calidad del frabajo X

L_Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc

Ms Office

X

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Bilingue

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta Especlalidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Ciencias Administrativas, Sociales o a fines.

12, EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Ex;grlancia Minima indispensable: 3 afios

as de Desempefio: Protocolos y Etiquetas




8.4.14. Encargada de Comunicaciones

FOLIO No. 133

1. __IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Encargada de Comunicaciones

rea: Comunicaciones
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Protocolo y Comunicaciones
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Secretarias de Estado

Organismos naclonales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Internacionales

Instituciones educativas nacionales e

Area | Puesto Para Qué

Rector Trazar la politica de comunicacién e imagen de la institucion.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Manejo y retroalimentacion de redes de comunicaciones interinstitucionales en

las que la UNACIFOR forma parte.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

o PORDest®.

FCTORIA

N

externos para proyectar la imagen de la
universidad.

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Encargada de Director de Protocolo y
Comunicaciones Comunicaciones
Firma:
-
|_Fecha: Koo
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Coordinar, monitorear y Las relaciones publicas, Conforme a los planes de A fin de un manejo adecuado
realizar manejo de los medios de desarrollo estratégico, de la informacién universitaria.
prensa y comunicaciones de normativa de educacién
la universidad. superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1. Organizar Planes de comunicacion internos y A fin de fortalecer la imagen

institucional.

2. Distribuir y monitorear

La publicidad de la universidad en los
diferentes medios de comunicacién.

A fin de asegurar la distribucién y pauta
de los productos externos de
comunicacion.

3. Preparar, entregar y actualizar

La informacién en la pagina web
institucional, las redes sociales y
UNACIFOR TV.

A fin de mantener informada a la
comunidad universitaria y al plblico en
general.

4. Elaborar y presentar

Boletines de prensa a medios de
comunicacion de cada una de las
actividades que se ejecutan.

A fin de promover las actividades
universitarias.

5. Elaborar y actualizar

Las bases de datos de medios de
comunicaciones nacionales.

Para agilizar los procesos de
divulgacion y cobertura.

6. Coordinar y promover

Las comparecencias de los
funcionarios de la UNACIFOR en los
medios de comunicacion y manejar las
relaciones publicas de la universidad.

A fin de garantizar el éxito de las
mismas.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 134

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
|_Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
| Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C]|D AlB|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B [ C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Bilingue X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Sociales
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Periodista




8.4.15. Jefe de Desarrollo Curricular

FOLIO No. 135

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Desarrollo Curricular
rea: Desarrollo Curricular
Nivel: Téactico Nivel lil
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de D¢ ia y Desarrollo Curricular

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto

Para Qué

Rector

Vicerrectores

equidad y calidad.

Secretario General

"Directores

Jefaturas

Promover una oferta de estudios profesionales trascendentes, pertinente, con

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Orientar el desarrollo de un modelo curricular congruente con los principios éticos
de la educacion superior universitaria.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

6. MISION DEL PUESTO

Acclén

Funcién

Guia

Resultado final

Coordinar, disefiar y realizar

Los planes de estudio de la
institucion con base en una
metodologla centrada en las
necesidades y problematicas

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarmollo

A fin de tener una curricula
actualizada que responde a
las necesidades que demanda
la sociedad y el pals.

sociales, que responde al institucional.
Modelo Educativo
Institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final

Diseiiar y elaborar

Planes de estudios, diagnésticos,
diplomados y otros documentos que
requieran un desarrollo curricular,
enmarcados en las leyes y reglamentos
de la Direccién de Educacién Superior
del pais.

A fin de garantizar la legalidad de los
planes de estudio y que cumplan con
los requerimientos establecidos por
Educacion Superior para cada grado
académico.

2 Revisar e incorporar

Planes de Estudio ya aprobados para
detectar necesidades de reformas para
documentarlos y apoyar la elaboracién
del documento para someter la reforma
a la entidad correspondients.

Mantener actualizada la curricula de la
universidad para todos los grados
académicos

3. Realizar y apoyar

Acompanamientos pedagégicos y
evaluacién a los docentes en las aulas
para verificar que el docente disponga
del equipo y mobiliario necesario para
impartir las clases.

A fin de apoyar el proceso de
acreditacién y con ello garantizar la
calidad educativa dentro de la
universidad.

4, Elaborar y presentar

Propuestas de mejora de los planes de
estudio para actualizar la curricula.

A fin de responder a las necesidades
que demanda la sociedad.

5. Apoyar

En la elaboracién, emisién y revision de
dictimenes de planes de estudio de
otras universidades, de las cuales fa

A fin de cumplir y contribuir con las
directrices de educacién superior.

—

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Desarrollo Curricular Director de Docencia y
Desarrollo Curricular
Firma:
o :
% HECTORIA =~
' oy o
F’ﬂ' o A 0R M‘:.,r
o’ LOMayag »_’).’ “



FOLIO No. 136

universidad forma parte de las
comisiones evaluadoras.

6. Coordinar y promover Visitas a instituciones de nivel medio A fin de generar informacion que sea
para indagar las necesidades de referente para la elaboracién del
creacién de planes de estudio que diagnéstico que sustenta la creacién de
sean de interés institucional. una nueva carrera.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacion: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caldas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|lC|D AlBlCID

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competenclas especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B o] D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negoclacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion

técnicas Geogriéfica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias de la Educacién

Universitaria X

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afos

Areas de Desempefio: Pedagogia y desarrolio de planes de estudio



8.4.16. Encargado de Estudios a Distancia

FOLIO No. 137

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargada de Estudlos a Distancia

Area: Estudios a Distancia

Nivel: Tactico Nivel lll

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Docencia y Desarrollo Curricular

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area / Puesto Para Qué

Rector Promover una oferta de estudios profesionales a distancia que sean
Vicerrectores trascendentes, pertinentes, con equidad y calidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Orientar el desarrollo de un modelo de estudios a distancia que sea congruente
Secretarias de Estado con los principios éticos de la educacién superior universitaria.
Organismos naclonales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Encargado de Estudios a Director de Docencia y
Distancia Desarrollo Curricular
Firma:
Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Accién

Funclén

Guia

Resultado final

Coordinar, disefar y realizar

Los programas de educacion
a distancia, para contribuir en
la mejora de programas
educativos.

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarmrollo

A fin de tener un enfoque
educativo accesible a todos y
que responde a las
necesidades que demanda la

modalidad a distancia y nuevas
tecnologias en las practicas docentes.

institucional. sociedad.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1. Diseiiar, implementar y supervisar Los proyectos educativos en la A fin de brindar oportunidades de

superacion profesional para aquellas
personas que no pueden cursar un
programa presencial,

2. Revisar e incorporar

Estrategias de aprendizaje y evaluacién
de los entornos virtuales de la
universidad.

A fin de generar compaonentes
tecnolégicos para los estudios a
distancia.

3 Realizar y apoyar

La actualizacién de los profesores en el
manejo de tecnologias de la
informacién y la comunicacién.

Para proporcionar competencias
requeridas y el manejo de la modalidad
a distancia.

4. Elaborar y presentar

Programas de formacién,
especializacion y capacitacién
continua, mediante el uso de TICs.

Para garantizar el cumplimiento de los
fines de la Universidad.

5. Apoyar

La elaboracidn de los objetivos y
materiales de aprendizaje.

Para brindar cursos y programas de
calidad.

6. Coordinar y promover

Propuestas para la comunicacion y
divulgacion del programa.

A fin de contextualizar los procesos de
estudios a distancia.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 138

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AilB|C|D AlB|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Contrel de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B Cc D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [o] D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Sociales, Administrativas y Educativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Manejo de las TICs.




FOLIO No. 139

8.4.17. Jefe de Mantenimiento

| 1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:
rea;

Jofe de Mantenimiento
Mantenimiento

Nivel: Tactico Nivel lIl
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Encargado de Servicios Generales
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
| _Rector Proporcionar los servicios téecnicos requeridos para la conservacion de las
Vicerrectores instalaciones universitarias, su operacién y mantenimiento.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area | Puesto Para Qué

Gobierno Central No Aplica

Secretarias de Estado

Organismos naclonales

Organismos internacionales

| Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por £ J,&.-f;-‘;_\._

Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Mantenimiento Encargado de Servicios Rector A "f@“\:\

Generales

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion Funcién Guia Resultado final

Coordinar y realizar Las actividades de Conforme a los planes de Garantizar el buen estado de
mantenimiento de la desarrollo estratégico, los edificios, limpieza de éreas
infraestructura, dreas verdes y | normativa de educaciéon verdes y recreativas.
recreativas. superior y lineas de desarollo

institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

%. Supervisar y realizar El programa anual de conservacién, A fin de garantizar el mantenimiento de
limpieza y jardineria. las diferentes dreas de la universidad.

2. Organizar Las jornadas de mantenimiento de las A fin de mantener limpias las 4reas
areas verdes. verdes,

3. Planificar Las actividades de recoleccién de A fin de mantener limpias las dreas de
basura dentro del campus universitario. | la universidad.

4. Controlar Los inventarios de herramientas y A fin de controlar el uso de los mismos
repuestos utilizados para el y el corecto uso.
mantenimiento de la infraestructura de
la universidad.

5, Realizar Caiculos de materiales para de A fin de realizar procesos de
reparaciones menores en las diferentes | mantencién preventiva de los equipos
areas de la universidad.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.




FOLIO No. 140

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D AlBlC|D
Alta adaptabilidad X Innovacién
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competenclas especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B c D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B o] D A B Cc D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formaclén Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Conocimientos de construccion, fontaneria.




8.4.18. Jefe de Produccién

FOLIO No. 141

1. BIDENTIFICACION

Titulo del puest: Jefe de Producclén
rea: Produccién
Nivel: Tactico Nivel I
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Produccién y Comercializacion
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Organismos nacionales

industriales productivos,

Organismos internacionales

Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales

Area / Puesto Para Qué

Rector Establecer los programas de produccién en las unidades productivas aplicado los
Vicerrectores procesos industrializados correspondientes.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

_Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Asegurar los procesos adecuados de produccién de productos y subproductos
Secretarias de Estado elaborados, aplicando las técnicas adecuadas establecidas en los procesos

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Aprobado

Nombre Completo del Puesto:

Jefe de Produccién

Director de Produccién y
Comercializacién

Rector

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Acclén

Funcion

Guia

Resultado final

Coordinar, elaborar y
establecer

Planes de produccion
orientados asegurar que los
responsables lleven los planes
productivos de acuerdo a los
procesos industriales

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarollo
institucional.

A fin de industrializar los
procesos productivos dentro
de la universidad.

establecidos.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resuitado final

1. Establecer Programas de produccién en las A fin de optimizar recursos e
unidades productivas aplicado los industrializar los procesos.
procesos industrializados
correspondientes,

2. Analizar Los procesos de produccion en las A fin de orientar la produccion en las
unidades productivas unidades productivas.

3. Asegurar El flujo continuo de los procesos enlas | A fin de garantizar la fluida produccién
unidades productivas, asi como el uso y el abastecimiento de los productos en
de los implementos de proteccion y el centro de ventas.
seguridad personal.

4, Elaborar y presentar Informes de planificacién y anomalias A fin de informar de cualquier anomalia
encontradas en los procesos, asi como | que se pueda encontrar.
de los hallazgos en las mismas.

5. Apoyar La realizacién de inventarios de las A fin de calcular el costo del manejo de
unidades productivas. los inventarios.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 142

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

|_Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superlor

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

C

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

Xix|m

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

XXX |m

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabkajo en equipo

Administracion y Servicios

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

A B

Cc D

Relaciones piblicas

X

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competenci

técnicas requeridas para el p

A B

Ms Office

X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TiCs

Salud y Sanidad Forestai

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especilalidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Ingenieria Industrial o fines.

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

{_Experiencia Minima indispensable: 3 afios

eas de Desempefio: Manejo de procesos




FOLIO No. 143

8.4.19. Jefe de Procesamiento de Semillas

1. BIDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Procesamiento de Semillas
rea: Banco de Semillas
Nivel: Tactico Nivel lll
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Banco de Semillas
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Dar cumplimiento al objetivo empresarial del banco de semillas.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas i

4.  RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto
Gobierno Central
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Para Qué
Fortalecer los nexos de comercializacién de los productos del banco de semillas.

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por *I'-S’;"
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Procesamiento de Jefe del Banco de Semillas Rector I ’;f?
Semillas lis
Firma: ]
=
&I-u-u'.ogo :
2%
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Coordinar, Dirigir, Asegurar y La calidad genética de las Conforme a los planes de A fin de garantizar la calidad
Controlar semillas a recolectar, su desarrollo estratégico, del producto a comercializar.
procedencia y adecuado normativa de educacién
manejo. superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. __RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

% Establecer Rodales para la recoleccion de
semillas, asegurar una base de datos
de los sitios de recoleccion.

Los procesos de recoleccion de la
semilla en las diferentes zonas
identificadas.

La inocuidad en el proceso de carga y
descarga del proceso de recoleccion
de semilla, asi como garantizar que se
cumplan las normas de seguridad e
higiene personal para realizar el
proceso.

Informes de las actividades realizadas,

A fin de garantizar la calidad de Ia
semilla.

2. Supervisar A fin de garantizar la calidad de la

semilla.

3. | Asegurar Para no dafiar la calidad de esta y

garantizar la seguridad del personal.

4. Elaborar y presentar A fin de informar lo acontecido y dar

asi como de los hallazgos y problemas
presentados en el proceso.

solucién a las problemaéticas
encontradas.

5. Apoyar

Las actividades de venta y
comercializacién de la semilla,

A fin de cumplir con las metas
establecidas para la generacién de
ingresos.
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8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

9. _CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C

Alta adaptabilidad

X

Innovacién

Comunicacién efectiva

X

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

¢ | [5¢| ¢ [ |3

10.2. Competencias ificas (por

familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B

c

Relaciones publicas

D
X Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

=[x

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B

o]

Ms Office

X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Ciencias Forestales o Administrativas

12

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Manejo de produccion de semillas




8.4.20. Jefe de Brigada

TN
; _,._"._.q.‘-.:';t;) \

@‘
o
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1. BIDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Brigada

Area: Manejo Forestal

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Manejo Forestal

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

|_Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Area / Puesto Para Qué

Rector Apoyar en la difusién de las acciones de prevencion y de contingencia a todo el
Vicerrectores personal de su érea.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizaclon / Area | Puesto Para Qué
Gobierno Central Realizar actividades de conservacién y proteccién de incendios forestales.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por N
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Brigada Jefe de Manejo Forestal Rector )
Firma: z)
©v
g
/)
RECTCRIA &
%4 4
Fecha: N, ODR M,r: %
8. MISION DEL PUESTO
Acgion Funcién Guia Resultado final
Coordinar, Dirigir y Controlar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de evitar la propagacién
conservacion y proteccion de desarrollo estratégico, de incendios forestales dentro
incendios forestales normativa de educacion de los predios del bosque
superior y lineas de desarrollo | universitario.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Acclion Funcion Resultado final

1. Realizar

Actividades preventivas, entre estas:

rondas, quemas controladas, quemas

prescritas, vigilancia ambulante y
permanente y control de plagas
forestales.

A fin de evitar la propagacion de
incendios forestales dentro del bosque
universitario.

2 Vigilar

Los diferentes rodales del bosque
universitario.

A fin de evitar la propagacién de
incendios forestales y plagas dentro del
bosque universitario.

3. Supervisar

Las tareas diarias de la brigada.

Para efectuar actividades de control en
el bosque universitario.

4. Apoyar y Realizar

La carga y descarga de la madera,
empagquetado de carbon vegetal,
cuando sea requerido.

A fin de agilizar el proceso productivo,

5. Apoyar

En la difusién de las acciones de

prevencion y de contingencia a todo el

personal de su area.

Capacitacion al personal a su cargo en
proteccion y control del fuego.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Intarior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, goipes, quemaduras.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D AlB|[C|D
Alta adaptabilidad X_| Innovacién X
Comunicacion efectiva X_| Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracién y Servicios

A B C D A B | C D

Relaciones plblicas X Calidad del trabajo X X
Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [+] D A B | C D

Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias Forestales o Administrativas
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica X

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Control y prevencion del fuego




8.4.21. Jefe de Informéatica

FOLIO No. 147

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Informatica

rea: Informatica
Nivel: Tactico Nivel Ill
Toma de decisiones: 8i
Reporta a: Director de Tecnologias de la Informacién

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Asistir tecnolégicamente a la comunidad universitaria en el campo de la
Vicerrectores informatica, en el desarrollo e implantacién de herramientas en el marco del
Secretario General desarrollo de las necesidades de la universidad.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

del sistema computarizado.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Coordinar y realizar cualquier capacitacién basica necesaria, para los usuarios

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Jefe de Informatica

Coordinar, Dirigir y Controlar

Las actividades relacionadas
con el mantenimiento de la
red informatica, equipo y

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacién

Garantizar un buen manejo y
servicio de internet, asi como
de los equipos de la

Nombre Completo del Puesto: Director de Tecnologias de la "55 \
Informacion AN
Firma: i r:_,\&“
Ufichee g_‘:-'-‘
REBTDRIA%\ 57
% 2 \"“‘"&"."
2
Fecha: wﬁ%ﬁﬁ/
S
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final

contratacion de servicios de provision
de intenet, web hosting y otros que se
requieran para el funcionamiento del
sistema de informacién.

telefonia dentro de la superior y lineas de desarrolio | universidad.
universidad. institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accidn Funcién Resultado final
1. Establecer Los términos de referencia para la A fin de garantizar un servicio de

calidad optimo y adecuado para la
universidad.

2 Disefiar y Programar

Programas nuevos y las modificaciones
de los existentes para efectos de
mantenimiento, basandose en el
software instalado en los equipos.

A fin de promover la mejora continua
dentro de los sistemas, procesos y
equipos.

3. Asegurar

El funcionamiento de los puntos de red
instalados en las diferentes dreas de la
universidad.

A fin de garantizar el acceso a intemnet.

4. Elaborar y actualizar

El inventario de hardware (equipos) y
software (programas) de la universidad.

A fin de procesar los sistemas, manejar
y resguardar los archivos, controlar la
informacién con base en los recursos
de equipo disponible y politicas
establecidas

5. Recolectar y procesar

La informacion e incorporaria a la base
de datos actualizando o
complementando la existente

Para mantener un respaldo de la
misma en el banco de datos.

6. Realizar

Revisiones técnicas periddicas del
funcionamiento del sistema de todos
los puntos de acceso y de los equipos

A fin de derivar las reparaciones, que
no pueda realizar de equipos
computarizados a serviclos técnicos
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L]

involucrados, asi como el
mantenimiento de los equipos.

| especializados mediante su supervision
¥y seguimiento.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacidn: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|lC]|D AlB|lC]|[D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B c D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo X

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sisternas de Informacién

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialldad
Educacién secundaria Ciencias de la Computacién
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

as de Desempefio: Manejo y distribucién de redes Land




8.4.22. Encargado de Genética y Plantaciones

FOLIO No. 149

1. IDENTIFICACION

Encargado de Genética y Plantaciones

Titulo del puesto:
Area:

Genética y Plantaciones

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Nivel: Téctico Nivel 1l
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Escuela de Ciencias Forestales
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas de la genética y plantaciones dentro de la
Vicerrectores escuela y su proyeccién social en la sociedad trabajando en beneficio de las
Secretario General comunidades y su desarrolio.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Realizar actividades destinadas a mejorar las cualidades genéticas de las

semillas de especies maderables y no maderables.

e e,

5. REVISIONES Y APROBACIONES

R

0k EI{}}}\

N

A

2

asegurando la calidad de
germinacién de las especies.

normativa de educacién

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /%
Nombre Completo del Puesto: | Encargado de Genética y Director Escuela de Ciencias Rector g?
Plantaciones Forestales 15
Firma: (=]
., A2
&n-h.nsi
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Identificar, Coordinar Realizar | Especies maderables y no Conforme a los planes de Desarrollar nuevas variedades
y Modificar maderables genéticamente, desarrollo estratégico, e hibridos con objetivos

especificos en

superior y lineas de desarrollo

cuanto a rendimiento, calidad,

institucional. resistencia a plagas o
enfermedades.
7.  RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Evaluar

El material que sera producto del
mejoramiento genético.

A fin de realizar los cuadros
estadisticos y realizar los cruces de
manera correcta.

2. Identificar y Realizar

Cruces de especies y germoplasma

A fin de lograr especies resistentes a
plagas con elevado nivel de

especies.

germinacién.
3. Registrar y Controlar Observaciones y eventualidades Para garantizar la calidad de las
ocurridas durante los cruces de las nuevas especies.

4. Brindar

Soluciones a las probleméticas
referente a las especies con problemas
de adaptacién.

A fin de solventar las necesidades del
mercado y adaptabilidad al cambio
Climatico de las especies.

Custodiar

5. Evaluar, Administrar, Recolectar y

El banco de germoplasma, asi como su
regeneracién.

Para mantener un stock de especies
fuertes y resistentes.

6. Realizar y Custodiar

Evaluaciones de especies hibridas y
actualizacion de las fichas técnicas de
los mejoramientos genéticos.

A fin de garantizar su calidad y
propagacion.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

bajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
wibal
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de Ia computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB]|C D AlB]|]C D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracién y Servicios
A B8 c D A B [C D
Relaciones publicas X __| Calidad del frabajo X
|_Negociacion Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B C D A B | C D
Ms Office X X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sisteras de Informacién
técnicas Geografica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Farmacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias de la Vida o Ambientales / Forestal / Biélogo
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefo: Genética




8.4.23. Jefe de Cuencas Hidrograficas

FOLIO No. 151

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de C Hidrograficas
Area: Cuencas Hidrograficas
Nivel: Téactico Nivel lil
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Escuela de Ciencias Forestales
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas de las cuencas hidrograficas dentro de la
Vicerrectores escuela y su proyeccién social en |la sociedad trabajando en beneficio de las
Secretario General comunidades y su desarrollo.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales que

Secretarias de Estado

estén vinculados a temas hidricos.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

_Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Jefe de Cuencas

Director Escuela de Ciencias

Hidrogréficas Forestales
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final

dirigir

Apoyar, asesorar, coordinar y

El manejo y proteccion técnica
de los sisternas de agua tanto
superficiales como
subterrdneos para beneficio
de [a poblacién regional.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio
institucional.

A fin de garantizar la
proteccion y manejo
sostenible de las mismas.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

1 Coordinar

La gestién del manejo integral de las
cuencas hidrograficas.

A fin de acordar acciones o planes con
funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a temas hidricos.

2. Identificar y Realizar

Visitas de campo ejecucion de estudios
técnicos.

Afin de llevar y actualizar la base de
datos de micro cuencas declaradas.

3. Revisar y Elaborar

Dictamenes técnicos sobre
expedientes para proyectos riego,
generacion de hidroelectricidad en
materia de régimen hidrologico,
caudales ecoldgicos, y regimenes
torrenciales.

A fin de realizar reforestaciones,
analisis de calidad y cantidad de agua
en rios de la region.

4. Brindar

Informacién a los centros educativos
locales y regionales del uso
responsable del agua y la proteccién y
recuperacién de cuencas hidrograficas.

A fin de capacitar a estudiantes en
areas de cuencas hidrograficas en
experiencias y lecciones aprendidas.

5. Revisar, Elaborar y Dictaminar

Sobre expedientes en materia de
presion sobre el recurso hidrico,
especialmente en los proyectos
productivos, caudales y/o aforos, aguas
subterraneas, acuiferos.

A fin de elaborar mapas de ubicacién
de micro cuencas declaradas, para
zonificacion de uso actual del suelo,
pendientes y redes hidricas.

6. Revisar y Elaborar

Planes de manejo de sub-cuencas y
micro cuencas prioritarias.

A fin de someter a aprobacién las
resoluciones cormrespondientes a
aprobacion de planes de manejo.
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7. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpie y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|lC|[D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

Administracion y Servicios

10.2, Competencias especificas (por familias de puestos)

A B o] D A B | C D
Relaciones publicas X__| Calidad del trabajo X
Negociacion Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion X
técnicas Geografica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias Forestales o Recursos Hidricos
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Recursos Hidricos
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8.4.24. Jefe de Ciencias Forestales

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Cienclas Forestales

Area: Ciencias Forestales

Nivel: Tactico Nivel lll

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Escuela de Ciencias Forestales

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas de las ciencias forestales dentro de la
Vicerrectores escuela y su proyeccion social en la sociedad trabajando en beneficio de las
Secretario General comunidades y su desarrollo.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales que
Secretarias de Estado estén vinculados a temas de las ciencias forestales.
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del to Jefe inmediato Aprobado por v
Nombre Completo del Puesto. | Jefe de Ciencias Forestales Director de Escuela de Rector A
Ciencias Forestales S
Firma: = ™
8. g a -f:"‘
&m(_,_%
Fecha: N

8. _MISION DEL PUESTO

_Accion

Funcién Guia

Resultado final

Apoyar, asesorar, coordinar y El manejo del departamento
dirigir de las ciencias forestales.

desarrollo estratégico,

institucional.

Conforme a foTﬁl'lnu de

normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio | con esta ciencia.

Para la correcta
administracién y aplicabilidad
de la Informacién relacionada

7. _RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

1. Coordinar

La gestion del manejo integral de las
ciencias forestales.

A fin de acordar acciones o planes con
funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a las ciencias
forestales

2. | Identificar y Realizar

Visitas de campo ejecucién de estudios
técnicos,

A fin de actualizar la base de datos del
departamento.

3. Revisar y Elaborar

Dictdmenes técnicos sobre expedientes
para proyectos forestales.

A fin de emitir planes de manejo de las
diferentes dreas forestales asignadas a
la universidad.

4. Brindar

Capacitaciones a estudiantes en dreas
de las ciencias forestales en
experiencias y lecciones aprendidas,

A fin de informar a la sociedad en
general de las actividades y el manejo
de los recursos en las ciencias
forestales.

5. Revisar, Elaborar y Dictaminar

Sobre expedientes en materia de
proyectos de manejo forestal e
industria sostenible.

A fin de establecer mapeos de actores
involucrados en el aprovechamiento del
recurso forestal.

6. Revisar y Elaborar

Las resoluciones correspondientes a
aprobacién de planes de manejo.

Para realizar plantaciones,
reforestaciones, andlisis de calidad de
sitio y de suelos y cantidad de agua en
rios de la region.

7. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia

|_de recursos naturales y forestales.
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8. ESFUERZO

Fisico Mental
Meoderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C AlB]|C D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacidn a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B o] D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B [¢] D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicacicnes cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Ciencias forestales.
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FOLIO No. 155

1. __IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Gestion Empresarlal y Empresarialismo

Area: Gestion Empresarial
Nivel: Tactico Nivel il
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Director de Escuela de Negocios
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas de la gestién empresarial dentro de la
Vicerrectores escuela y su proyeccion social en la sociedad trabajando en beneficio de las
Secretario General comunidades y su desarrollo.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacidn / Area / Puesto

Para

Queé

Gobierno Central
Secretarlas de Estado
Organismos lonales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a temas de la gestién empresarial y empresarialismo.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Gestion Empresarial y | Director Escuela de Negocios
Empresarialismo
Firma:
Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Acclén Funcién Guia Resultado final
Apoyar, El manejo del departamento de | Conforme a los planes de desarrolio Para la correcta administracion y
asesorar, gestion empresarial y estratégico, normativa de educacién aplicabilidad de la informacién
coordinar y empresariallsmo. superior y lineas de desarrollo relacionada con esta clencia.
dirigir Institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accidn

Funcién

Resultado final

% Coordinar

La gestién empresarial de los recursos
forestales, productos y subproductos.

A fin de acordar acciones o planes con
funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a la gestién

empresarial.

2 Identificar y Realizar

Visitas de campo ejecucion de estudios
técnicos.

A fin de actualizar la base de datos del
departamento.

3 Revisar y Elaborar

Dictamenes técnicos sobre expedientes
para negocios forestales.

A fin de emitir planes de negocio para
los productos forestales existentes en
la universidad.

4. Brindar

Capacitaciones a estudiantes en areas
de la gestion empresarial y negocios
forestales en experiencias y lecciones

A fin de informar a la sociedad en
general de las actividades y la gestion

empresarial.

5. Revisar, Elaborar y Dictaminar

aprendidas.

Sobre expedientes en materia de
proyectos de empresarialismo en la
industria forestal sostenible.

A fin de elaborar proyectos de negocios

forestales.

6. Revisar y Elaborar

Las resoluciones correspondientes a
aprobacién de planes de negocios
forestales que permitan la gestién
empresarial.

Para realizar negocios forestales en los
productos y subproductos.

7 Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.
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8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB]|C A|lBlC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B [o] D A B |c D
Relaciones publicas X | Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técni requeridas para el puesto
A B <] D A B |¢ D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sisternas de Informacion X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales o Negocios
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

as de Desempefio: Industria Forestal.

Experiencia Minima indispensable: 3 afios
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6. Revisar y Elaborar

Las resoluciones correspondientes a
aprobacién de actividades relacionadas
con el manejo de las comunidades
presentes en los predios del bosque
universitario.

Para realizar actividades que permitan
involucrar a los asentamientos
comunitarios en el manejo y
conservacion de las plantaciones,
reforestaciones, andlisis de calidad de
sitio y de suelos y cantidad de agua en
rios de la region.

- Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucion conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a Ia vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|lC|D A|lB|CI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B cC | D

Relaciones publicas

X Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competenclas técnicas requeridas para el puesto

A B C D A B c D

Ms Office . Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales o Sociales
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Ex;Eriencia Minima indispensable: 3 afios

as de Desempefio: Manejo de grupos comunitarios en conflicto.
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8.4.27. Jefe de Ciencias Ambientales

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Cienclas Ambientales

Area: Ciencias Ambientales

Nivel: Tactico Nivel lll

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Escuela de Ambiente y Desarrolio

2.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas de las ciencias ambientales dentro de la
Vicerrectores escuela y su proyeccion social en la sociedad trabajando en beneficio de las
Secretario General comunidades y su desarrolio.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaclones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

Para Qué
Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a temas de las ciencias forestales.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Ciencias Ambientales Director Escuela de Ambiente
y Desarrollo
Firma: ] =
!.':“5 UNACIFOR =i
L. z. el &ﬁ PECU E!’;
e QLEBTU RIA 5
% 2 Eam
Fecha: N e paste 55 7
8. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Apoyar, asesorar, coordinar y El manejo del departamento Conforme a los planes de Para la correcta
dirigir de las ciencias ambientales. desarrolio estratégico, administracién y aplicabilidad
normativa de educacién de la Informacién relacionada
superior y lineas de desarrollo | con esta ciencia.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Coordinar

La gestion del manejo integral de las
ciencias ambientales.

A fin de acordar acciones o planes con
funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a las ciencias
ambientales

2. Identificar y Realizar

Visitas de campo ejecucién de estudios
técnicos y disefiar estrategias para sl
estudio de problemas ambientales y la
propuesta de modelos para el
desarrolio sostenible.

A fin de actualizar la base de datos del
departamento y generar vinculos de
desarrollo ambiental entre la
universidad y la sociedad.

3. Revisar y Elaborar

Dictamenes técnicos sobre
expedientes para proyectos forestales,
ciencias ambientales y el desarrolio
sostenible. .

A fin de emitir planes de manejo de las
diferentes dreas forestales asignadas a
la universidad, bajo el enfoque ds
desarrollo sostenible de los recursos.

4. Brindar

Capacitaciones a estudiantes en areas
de las ciencias ambientales en
experiencias y lecciones aprendidas.

A fin de informar a la sociedad en
general de las actividades y el manejo
de los recursos en las ciencias
ambientales.

5, Revisar, Elaborar y Dictaminar

Sobre expedientes en materia de
proyectos de las ciencias ambientales y
desarrollo sostenible de los recursos.

A fin de promover el aprovechamiento
sostenible de los recursos ambientales
y forestales.

6. Revisar y Elaborar

Programas de gestion ambiental en la
universidad.

Para realizar plantaciones,
reforestaciones, andlisis de calidad de
sitio y de suelos y cantidad de agua en
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rios de la region, promoviendo el
desarrollo sostenible y el uso adecuado
de los recursos en la zona.

7. Ejercer Actividad docente cuando sea Para formar profesionales de alta
requerido por la institucién conforme a calificacién técnico practica en materia
la normativa académica vigente. de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora,

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D A]lBJC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B C D A B [+ D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B c D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales o Ambientales
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Ciencias forestaies y ambientales.
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1. IDENTIFICACION

Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas

| Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

Internacionales

Titulo del puesto: Jefe de Energia Renovable
rea: Energia Renovable
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Escuela de Ambiente y Desarrollo
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
rea / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas de las energias renovables dentro de la
Vicerrectores escuela y su proyeccion social en la sociedad trabajando en beneficio de las
Secretario General comunidades y su desarrolio.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales que
Secretarias de Estado estén vinculados a temas de las ciencias forestales.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

e
&

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Energia Renovable Director Escuela de Ambiente
y Desarrollo
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Accio Funcién Guia Resultado final

Apoyar, asesorar, coordinar y El manejo del departamento
dirigir de energia renovable.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio

Para la correcta
administracion y aplicabilidad
de la informacién relacionada
con esta clencia.

institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

A Coordinar

La gestién del manejo, uso y
generacioén de energia renovable.

A fin de acordar acciones o planes con
funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a la energia
renovable.

2 Identificar y Realizar

Visitas de campo ejecucién de estudios
técnicos y establecer plantaciones con
fines energéticos.

A fin de actualizar la base de datos del
departamento y con ello promover el
uso de la biomasa para la generacién
de energia.

3. Revisar y Elaborar

Dictamenes técnicos sobre expedientes
para proyectos forestales orientados al
uso y generacion de energias limpias.

A fin de emitir promover la generacién
de energia limpia a base de residuos
de la industria forestal.

4. Brindar

Capacitaciones a estudiantes en dreas
de las energias renovables en
experiencias y lecciones aprendidas.

A fin de informar a la sociedad en
general de las actividades y el manejo
de los recursos en las energias
renovables.

5. Revisar, Elaborar y Dictaminar

Sobre expedientes en materia de
proyectos de energia renovables y sus
fuentes de produccién..

A fin de elaborar de promover la
generacion de energia limpia.

6. Revisar y Elaborar

Las resoluciones correspondientes a
aprobacién de planes de generacion de
plantaciones dendroenergéticas que
permitan la generacién de energia
limpia.

Para realizar plantaciones,
reforestaciones, andlisis de calidad de
sitio y de suelos de especies de rapido
crecimiento.

)

SR
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7. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D A|B|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competenclas especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B C D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacion X
técnicas Geografica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especlalidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales, Ambientales y Energia Renovable
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Generacién ¥ promocién de energia renovable.
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8.4.29. Jefe de Cambio Climético

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Cambio Climatico

Area: Cambio Climatico

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Escuela de Ambiente y Desarrollo

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Coordinar las actividades académicas relacionadas con el cambio climatico
Vicerrectores dentro de la escuela y su proyeccion social en la sociedad trabajando en beneficio
Secretario General de las comunidades y su desarrollo.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales que
Secretarias de Estado estén vinculados a temas de las ciencias forestales.
Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas

Organizaci no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Cambio Climatico Director de Escuela de
Ambiente y Desarrollo

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion Funclén Guia Resultado final

Apoyar, asesorar, coordinar y El manejo del departamento Conforme a los planes de Para la correcta

dirigir de cambio climatico. desarrollo estratégico, administracién y aplicabilidad
normativa de educacién de la informacién relacionada
superior y lineas de desarrollo | con esta ciencia.
institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final

y B Coordinar

Las actividades de adaptacion y
mitigacion al cambio climético.

A fin de acordar acciones o planes con
funcionarios locales o regionales que
estén vinculados a esta drea.

2. Identificar y Realizar

Visitas de campo ejecucién de estudios
técnicos.

A fin de generar informacion de los
efectos producto del cambio y la
variabilidad climética.

3. Revisar y Elaborar

Dictamenes técnicos sobre
expedientes para proyectos forestales
que permitan la reduccion y/o
compensacién de emisiones de gases
de efecto invemnadero.

A fin de dar respuesta a la problemética
del cambio climatico y que permitan
aumentar el conocimiento de los
impactos del cambio climatico.

4. Brindar

Capacitaciones a estudiantes en areas
de cambio climatico en experiencias y
lecciones aprendidas.

A fin de informar a la sociedad en
general de las actividades y el manejo
de los recursos forestales, para las
acciones de mitigacién y adaptacién al
cambio climatico.

5. Revisar, Elaborar y Dictaminar

Sobre expedientes en materia de
proyectos de cambio climatico y de la
observacién del sistema climatico y la
gestién sostenible de los sumideros de
carbono.

A fin de concientizar a la poblacién en

general sobre el cambio climatico y las
medidas a tomar para la adaptabilidad
climatica.

6. Revisar y Elaborar

Las resoluciones correspondientes a
promover politicas y medidas de

Para promover la transversalizacién del
tema de cambio climdtico en la
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mitigacién para combatir las causas del
cambio climatico.

curricula y deméas programas
académicos de la universidad

T Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacién técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Carrera técnica

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lBJ|C]|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B C D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+] D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TiCs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales, ambientales, agronémicas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Marco de desarrollo limpio y adaptabilidad climatica.
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8.4.30. Jefe de Vinculacién Universidad — Sociedad

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Vinculacion Universidad — Sociedad
Area: Vinculaclén Universidad -Sociedad
Nivel: Tactico Nivel lll
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Vicerrector de Investigacion y Posgrado
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo

Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
rea / Puesto Para Qué

Rector Coordinar las actividades de vinculacion de la universidad con la sociedad
Vicerrectores trabajando en beneficio de las comunidades y su desarrolio.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto
Goblerno Central
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
|_internacionales

Para Qué
Contactar y acordar acciones o planes con funcionarios locales o regionales a fin
de vincular estratégicamente la universidad con el entorno.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puest: Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Vinculacién Director de Estudios de
Universidad - Sociedad Investigacion
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Coordinar y dirigir La sisternatizacion de las Conforme a los planes de A fin de trasladar las
experiencias de vinculacién de | desarrollo estratégico, experiencias a las
la universidad. normativa de educacion comunidades para lograr su
superior y lineas de desarrolio | desarrollo.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

1. Coordinar y sistematizar

La vinculacion con los diferentes
sectores sociales y productivos del
estado

Para ofrecer los programas de
educacion continua y detectar las
necesidades de cursos no
contemplados en el catilogo de la
Universidad.

2. Orientar

Las acciones de vinculacién al
desarrollo local, regional y nacional.

A fin de contribuir a la reduccién de la
pobreza y el desarrollo sostenible de
las comunidades.

3 Promover

Las relaciones con los organismos o
instituciones con los que la Universidad
tiene convenio o esta a punto de
celebrarlo.

A fin de relacionar el servicio social y
voluntariado universitario.

4. Orientar

El desarrollo de practicas pre
profesionales y proyectos de
vinculacién con la comunidad,
articulados al aprendizaje teérico de los
diferentes campos de conocimiento, de
cada una de sus carreras
profesionales.

A fin de transferir el conocimiento a las
comunidades y a la sociedad en
general.

5. Desarrollar

Acciones de identificacién y atencion
de la demanda de servicios que la
sociedad requiera.

Para que a través de la academia y la
investigacion se brinde respuesta a esa
problemaética.
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Carrera técnica

6. Difundir Las actividades culturales y de A fin de informar sobre el quehacer
comunicacién en sus diversas universitario a la sociedad.
manifestaciones.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Qrdenado

lluminacién: Artificial buena

|_Riesgos: Incendios, caidas, goipes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|B|lCI|D AlB|lC|[D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment Control de Gestion X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B [ D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D A Bjl¢C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X

Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién

técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especlalidad

Educacién secundaria Ciencias administrativas o afines

Universitaria

Maestria

Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afi

0S

Areas de Desempefio: Ciencias administrativas.




8.4.31. Jefe de Producci6n Agricola

FOLIO No. 167

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Jefe de Produccion Agricola (técnico agricola)
rea: Lancetilla
Nivel: Tactico Nivel il
Toma de decisi Si
Reporta a: Jefe de Jardin Botanico Lancetilla
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Para promover el desarrollo de visitas pasantias el marco de ofertas turisticas,
Vicerrectores académicas y de investigacién
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Desarrollar procesos en el manejo y comercializacion de plantaciones frutales,

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

el jardin botanico

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

colecciones tematicas, plantas, semillas, productos y subproductos que produce

5.

REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto

Jefe de Produccion Agricola

Jefe de Jardin Botanico

CT[]RM

s ,},
ROR Des™ /

de productos y subproductos
generados en el jardin

: Lancetilla
Firma:
L_Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Coordinar y dingir El manejo y comercializacién Conforme a los planes de Para garantizar la

desarrollo estratégico,
normativa de educacién

comercializacion de estos.

boténico superior y lineas de desamolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1 Monitorear Las parcelas de frutales y otras Afin de implementar el plan de manejo
parcelas temdéticas productivas. integrado en las parcelas productivas.

2. Realizar Analisis multitemporal del estado de! A fin de sistematizar el proceso
bosque e involucrar al alumnado. académico en la proteccion forestal y

agricola.

3. Determinar El valor econémico de productos y Para apoyo de Ias actividades de
subproductos generados en el jardin. mercadeo y administrativas.

4, Propagar, Colectar y Comercializar Especies frutales, maderables, A fin de manejar adecuadamente el
ornamentales y medicinales, asi como banco clonal de especies exéticas
material genético y vegetal para su nativas y no nativas de la zona, asi
comercializacion. como las colecciones botanicas.

5. Proponer, realizar y monitorear Investigaciones en parcelas A fin de promover el desarrollo de
productivas y asocios como sistemas visitas pasantias el marco de ofertas
agroforestales. turisticas, académicas y de

investigacion

6. Recorrer Las diferentes dreas del jardin A fin de garantizar la proteccion de los
botanico. recursos disponibles en la zona.

7. Elaborar Planes sobre el manejo de A fin de controlar y prevenir incendios

plantaciones, aprovechamiento y
restauracion de las plantaciones
frutales y productivas.

forestales
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8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caldas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|B|lC|D A|lB|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resuitados X
Empowerment Control de Gestidon X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B C D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas mqueq_:‘las para el puesto
A B Cc D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sisternas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales, Ambientales o Agronémicas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Cultivos agroforestales.




8.4.32. Jefe de Conservacion Exsitu

FOLIO No. 169

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jefe de Conservaciéon Exsitu (técnico forestal)

rea. Lancetilla
Nivel: Téctico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Jardin Botanico Lancetilla
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Para promover el desarrollo de visitas pasantias el marco de ofertas turisticas,
Vicerrectores académicas y de investigacion.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

medio natural y rural.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Organizar la lucha contra incendios forestales y apoyo a contingencias en el

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Jefe de Conservacion Exsitu

Jefe de Jardin Boténico

Firma:

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Accion Funci6n Guia Resultado final

Coordinar y dirigir Las actividades de Conforme a los planes de Para aplicar las normativas
reforestacion, mantenimiento desarrollo estratégico, vigentes de proteccion del
y aprovechamiento de normativa de educacién medio natural y seguridad e
bosques, vigilancia y control superior y lineas de desarrollo | higiene en el trabajo.
de espacios naturales y institucional.
prevencién y extincién de
incendios.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcion Resultado final

1. Monitorear Las parcelas de plantaciones forestales | A fin de implementar el plan de manejo
de bosque latifoliado. integrado en las parcelas forestales.

2. Realizar Andlisis multitemporal del estado del A fin de sistematizar el proceso
bosque e involucrar al alumnado. académico en la proteccion forestal.

3 Determinar El valor econémico de productos y Para apoyo de las actividades de
subproductos generados en el jardin mercadeo y administrativas.
por el manejo de las plantaciones
forestales.

4, Propagar, Colectar y Comercializar Especies maderables asi como A fin de manejar adecuadamente el
material genético y vegetal para su banco clonal de especies exéticas
comercializacién. nativas y no nativas de la zona, asi

como las colecciones boténicas.

5. Proponer, realizar y monitorear Investigaciones en parcelas forestales A fin de promover el desarrollo de
y monitoreo permanente prevenir visitas pasantias el marco de ofertas
ataque de plagas. turisticas, académicas y de

investigacién

6. Recorrer Las diferentes éreas del jardin botanico | A fin de garantizar la proteccién de los
incluidos el banco de germoplasma y recursos disponibles en la zona.
coleccién botanica.

73 Elaborar Planes sobre el manejo de A fin de confrolar y prevenir incendios
plantaciones, aprovechamiento y forestales
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I l restauracion de las plantaciones | J
forestales.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de |la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlBJ|CI|D AlBICID
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B [o] D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+] D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sistemas de Informacién X
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Forestales, Ambientales o Agronémicas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afos
Areas de Desempeiio: Cultivos y plantaciones forestales.




8.4.33. Asistente de Rectoria

FOLIO No. 171

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Aslistente de Rectoria
Area: Rectoria
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: 8i
Reporta a: Rector
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacion, organizacion,
Vicerrectores direccién y control que se canalizan a fravés de la rectoria para todas las
Secretario General instancias de la universidad
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaclones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

agenda de atenciones del rector.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

St
AT

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 7o
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Rectoria Rector Rector A
Firma: o E
]
Fecha: N Ry, o
N L OR Dest
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Atender y Coordinar Las actividades de la agenda Conforme a los planes de A fin de dar seguimiento a las
del rector. desarrollo estratégico, actividades y procesos de la

normativa de educacién rectoria.

superior y lineas de desarrollo

institucional.
7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final

1. Realizar y transcribir

Manuscritos, cartas, notas,
memorandos, avisos y comunicados.

Para llevar control de todos los
pendientes y revision de todos los
documentos que salen y llegan a la
rectoria.

2. Ordenar, clasificar, priorizar y
despachar

La correspondencia que llega a la
rectoria y entregar al rector.

A fin de dar respuesta a las peticiones
realizadas mediante correspondencia.

3. Organizar y programar

La agenda del rector y las actividades
en las cuales por la importancia de su
cargo debera asistir.

A fin de abordar las solicitudes sin
desatender las actividades prioritarias
del rector.

4, Atender Al publico en general de manera cordial | A fin de brindar atencién de calidad.
y amable tanto telefénicamente como
personalmente.
5. Brindar Informacién general sobre los servicios | A fin de dar la informacion correcta con

de la universidad y orientacion hacia
los departamentos que puedan ampliar
la informacién.

las personas encargadas del proceso.

B. Archivar y Manejar

La informacién que entra a la oficina,
asi como las respuestas que se emiten.

A fin de generar respaldo fisico de
todas las actuaciones de la rectoria.

8. ESFUERZO

Fisico

J

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

Avrtificial buena

lluminacién:

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB

C

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

X|X|Oo

Orientacion a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

x|%|x|o

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B

c |D

Relaciones publicas

X __| Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

X (X|>

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A

B

C

Ms Office

«%|@

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especialidad

|_Educacién secundaria

Ciencias administrativas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12, EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desemperio: Asistencia Gerencial Ejecutiva.




8.4.34. Asistente de Recursos Humanos

FOLIO No. 173

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Asistente de Recursos Humanos

Area: Recursos Humanos

Nivel: Tactico Nivel Il

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Recursos Humanos

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacion, organizacién,
Vicerrectores direccion y control que se canalizan a través de la jefatura de recursos humanos
Secretario General para todas las instancias de la universidad
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacidn / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarlas de Estado

actividad del jefe de recursos humanos.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la

5. REVISIONES Y APROBACIONES

P

Q- =

colaboradores de recién ingreso.

agradable a los nuevos ingresos.

3. Realizar y Registrar

La contratacion del personal
seleccionado (en archivo fisico y en
digital), asi como los diferentes
indicadores como ser altas, bajas,
indice de rotacién, indice de
ausentismo, vacaciones,
incapacidades por accidentes
laborales, entrega de uniformes.

Para contar con una base de personal
completa y actualizada; y garantizar la
generacion y aplicacion de futuras
acciones de personal (cambios
salariales, promociones y/o
transferencias de puesto, planes de
desarrollo, etc.) y con ello asegurar la
correcta aplicacién de la planilla en
tiempo y forma establecida.

4. Controlar

Periodos de prueba y contratos
permanentes y temporales para todos
los colaboradores de recién ingreso
con permanencia.

Pdliza de gastos médicos, viaticos,
permisos de los colaboradores.

Para lograr un efectivo control de los
contratos permanentes.

5. Mantener

Actualizada la base de datos de hojas
de vida.

Con el propésito de contar con posibles

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 7o =
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Recursos Jefe de Recursos Humanos Rector A g A\
Humanos (i d‘“‘ "Jl'
Firma: (< UHAGIEOR =
e il  wid
Buitioh ouidi s
R‘Eﬁmmpﬂ‘é\ &7
ey e
Fecha: ""fx"miﬁ?‘f
6. _MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Realizar, Registrar y Procesos de Reclutamiento, De acuerdo con el reglamento | Con el fin de atraer y atender
Controlar. seleccion, contratacion, interno, contrato colectivo y el recurso humano de la
induccién, clima laberal, procedimientos de la institucion, cumpliendo con los
atencion al cliente. institucién. tiempos de respuesta
establecidos por el
departamento de RRHH.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
1. Ejecutar El proceso de reclutamiento y Para cubrir las plazas vacantes de
seleccién y contratacion acuerdo con el perfil requerido.
2, Elaborar Proceso de Induccién para los Con el fin de lograr un ambiente laboral

candidatos para cubrir las plazas
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vacantes presentes y futuras
especialmente de docentes.
6. Apoyar y Dar Seguimiento de actividades de la Para lograr mantener un clima laboral
direccion de Desarrollo y Cultura agradable para los colaboradores de

Organizacional de RRHH que aporten UNACIFOR.
al clima laboral.

T Elaborar, controlar y archivar. Constancias, memordndums, requisas, | Con el fin de brindar una atencién de
declaraciones juradas, fianzas de calidad a los colaboradores.
fidelidad para colaboradores.

8. Resguardar Expedientes de los colaboradores Con el fin de mantener informacién de

los colaboradores en completa
seguridad para efectos de auditoria y

transparencia.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente; Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1. Competencias genéricas

A|B|C]|D A|lB|lC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Serviclos

A B Cc D A B | C D
Relaciones publicas X __| Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias administrativas o Psicologia
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 3 afios
Areas de Desempefio: Recursos Humanos
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1. IDENTIFICACION

Analista de Planillas y Beneficios

Titulo del puesto:

Secretarias de Estado

actvidad del jefe de recursos humanos.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaci privadas
Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Iinternacionales

Area: Recursos Humanos
Nivel: Tactico Nivel ill
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Recursos Humanos
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades de planillas y beneficios de los colaboradores
Vicerrectores que se canalizan a través de la jefatura de recursos humanos para todas las
Secretario General instancias de la universidad
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la

§. REVISIONES Y APROBACIONES

al Instituto Hondurefio de Seguridad
Social y al Instituto de Jubilados y
pensionados.

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Analista de Planillas y Jefe de Recursos Humanos
Beneficios
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
| Acclon Funcién Guia Resultado final
Realizar, Registrar y Procesos de planiilas De acuerdo con el Con el fin de dar una
Controlar, permanentes, temporales, reglamento, contrato colectivo | excelente atencién a los
jomales, servicios de y procedimientos de la colaboradores de UNACIFOR
seguridad, contratos Institucion. en tiempo y forma.
especiales, docentes por hora,
atencion al cliente interno.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1. Elaborar, aplicar Todas las planillas para pago de los Para lograr entregar las planillas en
colaboradores como ser Permanentes, tiempo y forma segun instrucciones
temporales, jornales, servicios de dadas y evitar atrasos en pago tanto a
seguridad, contratos especiales, colaboradores como al IHSS.
docentes por hora, IHSS.
2. Elaborar, Revisar y enviar La planilla para pago en tiempo y forma | Con el fin de pagar en tiempo y forma y

evitar recargo y obtener una eficaz
administracion.

3. Cargar

Todas las planillas en SIAFI, asi como
en la plataforma de transparencia
segun formato establecido.

Con el fin de evitar atrasos en pago y
mantener transparencia en todos los
procesos de planilla ante los entes
gubermnamentales..

4, Administrar y validar

En plataforma SIREP Sistema de
registros de empleados publicos.
Altas, bajas, cambios de puesto,
modificacién de sueldos.

Con el fin de justificar todas las
acciones de personal segun el
presupuesto asignado.

5. Elaborar y validar

Reporte de relacién laboral segin
presupuesto asignado para la unidad
de descentralizacién Secretaria de
Finanzas

Para lograr una efectiva administracion
de presupuesto asignado.
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6. Solicitar, atender y controlar

Planillas por deduccién de préstamos
con las diferentes instituciones
financieras.

Con el fin de dar un servicio de calidad
a los colaboradores en cuanto a
recepcién de documentos para tramites
de deduccion.

F Atender, elaborar e imprimir

Constancias, vauchers y 6rdenes de
pago para los colaboradores que
soliciten para diferentes tramites.

Con el fin de apoyar a los
colaboradores en tramites financieros o
personales, con fa debida y esmerada
atencién en las diferentes modalidades
de contratacion.

8. Mantener

Linea directa por todos los clientes
externos que nos brindan servicios
para efectos de planilla.

Para entregar un servicio de calidad al
colaborador de la UNACIFOR cuando
este nos haga consultas sobre sus
deducciones.

9. Elaborar y Entregar

Liquidaciones de personal segtn
solicitud de Ia jefatura de RRHH y
Rectoria para trdmites de pago.

Para pagar al colaborador y brindarle
un servicio con prontitud, para toma de
decisiones de la rectoria.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C]|D A|B|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Qrientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracion y Servicios
A B C B o] D

Relaciones publicas

D
X__| Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

x| X (>

10.3. Competencias técni

requeridas para el puesto

A B (o] D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias administrativas / Contaduria
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios en puestos similares

Areas de Desempefio: Recursos Humanos o finanzas




8.4.36. Auditor Il
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1. IDENTIFICACION

Organismos nacionales

permanentemente actualizado.

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Titulo del puesto: Auditor Il
rea: Unidad de Auditoria Interna
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Auditoria Interna
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Apoyar el aseguramiento de la asesoria independiente para mejorar las
Vicerrectores operaciones de la institucién y apoyar a la gerencia publica en el cumplimiento de
Secretario General los objetivos programados.
Directores
Jefaturas
| 4.  RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Realizar las actividades asignadas, en concordancia con las leyes, politicas,
Secretarlas de Estado normas y reglamentos, que rigen su &rea, por lo que debera mantenerse

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Auditor Il Jefe de Auditoria Interna
Firma:
B4
Fecha: \\‘?-:c{ffqnmw

6. MISION DEL PUESTO

directrices, aprobadas por la
méxima autoridad de
UNACIFOR, asi como todas

Acclon Funcién Guia Resultado final
Apoyar, Revisar y evaluar El cumplimiento de las leyes, Conforme a las leyes y Para apoyar las funciones de
politicas, normas, procedimientos auditoria intema, mediante la
reglamentos, programas y administrativos establecidos. adopcién de normas y los

procedimientos profesionales
y contribuir al cumplimiento de
los objetivos de la unidad de

internos, procedimientos establecidos,
de disposiciones y normas legales
reglamentarias y de cualquier otra
indole.

aquellas normativas de auditoria interna de
aplicacién general. UNACIFOR
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
; I Revisar Las operaciones econdmicas y Para garantizar la correcta
financieras se cumplan, segun el caso, administracion de los recursos
los requisitos legales, que tengan sus financieros de la universidad.
soportes documentales y que se
registren en los controles respectivos.
2 Apoyar El cumplimiento de los controles A fin de ejecutar acciones de control de

manera preventiva, concurrente y a
posteriori.

3. Establecer

Medidas cormrectivas, introduccién de
controles intemos, participar en la
redaccion de instructivos y manuales
de procedimientos y de cualquier otra
documentacién necesaria.

Para asegurar el cumplimiento de esas
medidas

4. Informar

A su jefe inmediato los resultados de
las auditorias o estudios especiales
que realice, conforme a la ley del
tribunal superior de cuentas.

A fin de ejecutar acciones de control de
manera preventiva, concurrente y a
posteriori.

g. Elaborar y presentar

A su fefe Inmediato os Informes de
auditorias trimestrales, anuales o

Con la finalidad de generar normas y

procedimientos que permitan la
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especiales sobre las actividades de la
unidad a la autoridad superior de la
institucion y al tribunal superior de
cuentas.

transparencia y adecuada ejecucion de
los procesos.

6. Realizar

Auditorias o estudios especiales, de
conformidad al plan anual de trabajo,
de acuerdo con las normas técnicas de
auditoria gubernamental y otras
disposiciones emitidas por el tribunal
superior de cuentas y las normas de
auditoria generalmente aceptadas en
cuanto fueren aplicables.

A fin de ejecutar acciones de control de
manera preventiva, concurrente y a
posteriori.

Negociacién

Habilidad analitica

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Leve, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
Huminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a ia vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|lC|D A|lB|C|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competenclas especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B [+] D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
X

10.3. Competenclas técnl

requeridas para el puesto

A

B Cc D

Ms Office

X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Geografica

Sistemas de Informacién

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacion secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Contaduria Publica

12

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios en puestos similares

Areas de Desempefio: Procesos de Auditoria y Administracion publica.
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8.4.37. Orientador Estudiantil

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Orientador Estudiantil

Area: Bienestar Estudiantil

Nivel: Tactico Nivel 1l

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Bienestar Estudiantil

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Planificar, organiza y desarrolla talleres, cursos y charlas en las areas
Vicerrectores académicas, educativas, recreativas y culturales, para los usuarios.
Secretario G al
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Buscar apoyos técnicos en la realizacién de talleres y seminarios con temas
Secretarlas de Estado relacionados a la vida universitaria.

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES ,-
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado pof~
Nombre Completo del Puesto: | Orientador Estudiantil Director de Bienestar Rector f-'.f_ < l
Estudiantil 13 .
Firma: S [0 s
., W=
Smlugo%
’e_,"
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Atender, orientar y coordinar Las actividades de orientacion | Conforme a los planes de Proporcionar orientacion
y seguimiento a los desarrollo estratégico, vocacional a los usuarios.
estudiantes en forma normativa de educacién
Individual y/o grupal segun lo superior y lineas de desarrollo
requieran de acuerdo a sus institucional.
necesidades.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resuitado final

1. Organizar El archivo general de los estudiantes A fin de llevar un control y registro de
de la institucién donde se conserven las atenciones a los estudiantes.
los registros de seguimiento estudiantil.

2. Apoyar A los docentes en el seguimiento de Para promover el acompafiamiento del
estudiante y en la identificacion y docente a los estudiantes con
tratamientos de problemas individuales | problemas de aprendizaje.

y grupales.

3. Brindar Orientacion individual y de seguimiento | Diagnostica la situacién conflictiva del
a los estudiantes. usuario que acude al servicio.

4, Coordinar El sistema de referencia en la atencion A fin de documentar el proceso de
integral de los estudiantes, asi como la atencion al estudiante.
organizacion de los estudiantes de pre
ingreso, la coordinacién de la
aplicacion de pruebas psicologicas y se
desarrollan sesiones individuales para
orientar en base a los resultados tanto,
en aptitudes, como en actitudes e
intereses.

5. Elaborar La historia clinica y matriculas por A fin de dar seguimiento y continuidad
niveles de los estudiantes, asi como el al mismo.
manual metodoiégico para el estudio
de casos.
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6. Realizar Campafias que impulsen las diferentes A fin de involucrar al estudiante en
instancias y de la coordinacién actividades culturales motivando el
académica estudiantil y programas de aprendizaje.
voluntanado

7. Orientar A los estudiantes a resolver barreras A fin de ofrecer el apoyo individual y de
cognitivas, emocionales y sociales ante | seguimiento a los estudiantes que
los aprendizajes. necesiten resoiver.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
8. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambients: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D A|lB|C|[D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B c D A B Cc D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B |C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sisternas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Psicologia
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios

_Areas de Desempefio: Atenciones y tratamiento psicolégico de jévenes.
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8.4.38. Administrador de Lancetilla

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Administrador
rea: Lancetilla
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Jefe de jardin Botanico
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puest Para Qué
Rector Recibir directrices del manejo administrativo del jardin botanico.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Generar mecanismos de control que permitan un buen manejo del jardin boténico.

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos Internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Iinternacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Compieto del Puesto: | Administrador de JBL Jefe de Jardin Botanico
Lancetilla
Firma: _::.
!
RECTORIA ;j
B 2 e
Fecha: NP, De““eﬁ./
= \"“\___fw-_..i-_—’"":-‘
6. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Atender y Manejar Las acciones administrativas Conforme a los planes de Garantizar 6ptimos resultados
que se deriven de la desarrollo estratégico, en las operaciones,
produccién, comercializacion normativa de educacién manteniendo los costos de
de bienes y servicios, superior y lineas de desarrollo | produccién conforme a los
productos y subproductos que | institucional. estdndares establecidos y
provee el jardin boténico velando por el cumplimiento
Lancetilla y su manejo en de las politicas ambientales y
general. de seguridad.
7. RESPONSABILIDADES
Acclén Funcién Resultado final
1. Recibir, Administrar y Realizar Los fondos provenientes de las A fin de asegurar el cumplimiento de
entradas del jardin y depositarios en la las politicas administrativas de la
cuenta bancaria. universidad.
2. Elaborar y Presentar Informes financieros y reporte de A fin de garantizar una adecuada y
egresos del jardin. transparente administracién contable.
3. Elaborar Partidas de ingresos y egresos, asi A fin de custodiar los ingresos y
como los arqueos de caja a diario. egresos del jardin.
4, Controlar Los materiales, equipos e instalaciones | A fin de custodiar los bienes del estado.
del jardin.
5. Formular y generar Propuestas sobre procedimientos A fin de promover la mejora continua
administrativos, asi como para en los procesos.
incrementar la generacion de ingresos.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpie y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafos a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C|D

Alta adaptabilidad

X Innovacién

Comunicacién efectiva

X Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

XXX o

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en

equipo

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B Cc D

Relaciones publicas

X

Calidad del trabajo _

Negociacién

X

<[>

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B

Ms Office

cC | D
X

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Ciencias Administrativas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES

SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios

Areas de Desempefio: Administracién y control de bienes.




8.4.39. Arquitecto
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Arquitecto
rea: Obras Civiles
Nivel: Tactico Nivel I}
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Obras Civiles

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Definir las lineas de disefio de edificios conforme a las necesidades de cada
Vicerrectores dependencia.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas naclonales e
internacionales

Aplicar las normativas y estandares internacionales conforme a las normativas y
leyes para el disefio, construccién y reparacion de edificios segun la ley de
procedimientos administrativos del pais.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Arquitecto Encargado de Obras Civiles
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Acclon Funcién Guia Resultado final
Disefiar y Elaborar Proyectos arquitectdnicos, Conforme a los planes de Desarrollar una planta fisica
estudiando, analizando y desarrollo estratégico, que se ajuste a las
evaluando la ejecucién de nermativa de educacién necesidades de la Institucién.
obras civiles de la universidad. | superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. _RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
1. Evaluar e Inspeccionar La ejecucion de obras internas o A fin de monitorear su ejecucion y

contratadas por la Institucion.

cumplimiento,

2. Revisar

Los proyectos terminados y realizar
observaciones pertinentes al respecto.

A fin de asesorar y evacuar consultas
técnicas en materia de su competencia.

3. Disefar y Elaborar

Planos de proyectos de remodelacién y

Para complementar las acciones de

ampliaciones. infraestructura.

4, Preparar Croquis, diagramas, computos métricos | A fin de generar calculos de las obras,
Y presupuestos de construccién.

5. Elaborar Informes de estudios de areas y A fin de informar los cambios reflejados

memoria descriptiva de proyectos de
arquitectura.

en infraestructura.

6. Analizar Proyectos de edificaciones para A fin de cumplir con las normas y
constatar el acatamiento de las normas | procedimientos en materia de
establecidas sobre construccion. seguridad integral, establecidos por la

organizacion

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Riesgos:

Artificial buena

Incendios, caidas, golpes, dafos a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente; A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B | C

Alta adaptabilidad

X

Innovacion

Comunicacion efectiva

X

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

X|X|X|m

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencilas especificas (por

familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B

Cc D

Relaciones publicas

X Calidad del trabajo

Negociacion

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeri

A 8

das para el puesto
[+]

Ms Office

X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Arquitecto

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

| Ex;ﬁeneﬁa Minima indispensable: 2 afios
as de Desempefio: Arquitectura y Disefio.




8.4.40. Asistente de Capacitaci6n
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de Capacitacion
rea: Estacion Experimental San Juan
Nivel: Tactico Nivel Il
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Capacitacion
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Apoyar la ejecucion de programas de capacitacion para fortalecer las actividades
Vicerrectores de vinculacion universidad - sociedad.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

fundamentales de la educacién.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Promocionar los usos del centro de capacitacién en todos sus pilares

J/’.:ﬁ-[:“;
5. REVISIONES Y APROBACIONES A R
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /o A+ T ] AN
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Capacitacién | Jefe de Cicafor Rector /SR =
Asistente de Capacitacién || Jefe de Cicafor Rector s ; @l
Firme: {Kﬁ YNARED] =
> W= o
Suirioboaiild RECTORIA s
S " R
g 1708 Desd®,
Fecha: e o~
8. __MISION DEL PUESTO
Acclén Funcion Guia Resultado final
Apoyar Las actividades de Conforme a los planes de A fin de garantizar la
capacitacion y transferencia desarrollo estratégico, transferencia de
de tecnologias que se realizan | normativa de educacion conocimientos a |a socledad.
en CICAFOR, superior y lineas de desamolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resuitado final

1. Ejecutar

El plan de capacitacion dentro de la
universidad para el desarrollo
institucional y nacional.

A fin de mantener las actividades de
vinculacién universidad - sociedad.

2. Identificar e Informar

Los sitios con potencial para el
desarrollo de estudios, planes,
programas y proyectos de capacitacion,
que permitan el desarrollo de estas
Zonas.

A fin de promover el conocimiento
dentro de las regiones forestales y/o de
asociaciones, gremiales y/o distintos
mecanismos de conformacion de
oferta.

capacitacién que promuevan los
vinculos de la universidad y la
sociedad.

3. Ejecutar El plan de trabajo dentro del Para reflejar los vinculos de vinculacién

departamento y generar vinculacién. universidad - sociedad enmarcados en
los procesos de marco de desarrolio
limpio y gobemanza forestal.

4, Ejecutar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento dptimo de los forestal mediante los programas de
recursos del cicafor. capacitacién.

5. Velar Por la seguridad de los participantes en | A fin de producir bajo condiciones de
los diferentes talleres de capacitacion. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Apoyar Programas y necesidades de A fin de dar respuestas a las

necesidades de capacitacion y manejo
del conocimiento




FOLIO No. 186

7. Elaborar y presentar

Informes de ejecucién del POA, asi
como de las metas y resultados
programados para ingresos.

A fin de informar el estado actual de los
procesos dentro del centro de
capacitacién.

8. Ejercer

Actividad docente cuando sea
requerido por la institucién conforme a
la normativa académica vigente.

Para formar profesionales de alta
calificacion técnico practica en materia
de recursos naturales y forestales.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, inciuye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caldas, golpes, trabajos en espacios abiertos, dafios a la vista por el uso de ia computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|BlC|D AlBlC|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B %] D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B [ C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
z Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales o Administrativas
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios
reas de Desempefio: Enfoque de capacitar capacitadores.




8.4.41. Encargado de Aserradero
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargado de Aserradero
rea: Aserradero

Nivel: Tactico Nivel lll

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Aserradero

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué

Rector Apoyar la ejecucion de estudios e investigaciones para fortalecer el comercio de
Vicerrectores productos y subproductos forestales en la industria forestal.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Promover el uso de productos maderables en otros sectores de la economia

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

(turismo sostenible, construccién y vivienda, energia, otros).

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por .-

Nombre Completo del Puesto: | Encargado de Aserradero Jefe de Aserradero Rector )

Firma: /;(_.:f'

. sy
&u-h.ns °

1=
Wz
Fecha: et

'\ A
6. MISION DEL PUESTO

Accién Fungién Guia Resultado final

Apoyar Las actividades de aserrado y | Conforme a los planes de A fin de garantizar el

secado de la madera que se desarrollo estratégico, abastecimiento de la cadena
realizan en el aserradero. normativa de educacion de suministros dentro de la
superior y lineas de desarrolio | universidad.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resuitado final

1. Ejecutar El plan de produccion del aserradero A fin de mantener abastecida la cadena
aprobado para el abastecimiento de la de suministros dentro y fuera de la
cadena de suministros. universidad.

2. Identificar Los productos con potencial para el A fin de promover el conocimiento de
desarrollo de la industria forestal y oferta maderable de regiones forestales
promover ios estudies, planes, yl/o de asociaciones, gremiales y/o
programas y proyectos, que permitan el | distintos mecanismos de conformacién
desarmollo de estas zonas. de oferta.

3. Ejecutar El plan operativo del aserradero y Para reflejar los vinculos de vinculacién
controlar el manejo de la cadena de universidad — sociedad enmarcados en
custodia de la madera, su origen y su los procesos de marco de desarrollo
destino. limpio y gobemanza forestal.

4. Realizar Planes de mejora que permitan el A fin de potenciar la cadena de valor
aprovechamiento éptimo de los forestal de productos y subproductos
recursos provenientes del aserradero. derivados del bosque.

5. Velar Por la seguridad ocupacional del A fin de producir bajo condiciones de
personal del aserradero. salud ocupacional optimas en espacios

abiertos.

6. Apoyar Los procesos, problematicas existentes | Para evitar problematicas en los
en el flujo del proceso del aserradero. procesos de la industria y que esta se

vea afectada en su produccién por la
misma.

A

%)
)

—_—

STTYIS?

oy
%
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8. ESFUERZO
Fisico Mental
Mederado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
_trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caldas, golpes, cortaduras, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resuitados X
Empowerment X Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B (] D A B |C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [ D A B ] D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y X Sisternas de Informacién X
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias Forestales o afines
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios en puestos similares
Areas de Desempefio: Industria y Negocios Forestales.
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8.5.NIVEL OPERATIVO

8.5.1. Técnico Forestal

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Técnico forestal

Area: Manejo Forestal

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Manejo Forestal

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Para promover el desarrollo de visitas pasantias el marco de ofertas turisticas,
Vicerrectores académicas y de investigacién.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Organizar la lucha contra incendios forestales y apoyo a contingencias en el
Secretarias de Estado medio natural y rural.

Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas

QOrganizaci no gubernamentales
Instituclones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Técnico Forestal Jefe de Manejo Forestal
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Coordinar y dirigir Las actividades de Conforme a los planes de Para aplicar las normativas
reforestacién, mantenimiento desarrolio estratégico, vigentes de proteccion del
y aprovechamiento de normativa de educacién medio natural y seguridad e
bosques, vigilancia y control superior y lineas de desarrollo | higiene en el trabajo.
de espacios naturales y institucional.
prevencién y extincién de
incendios.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1. Monitorear Las parcelas de plantaciones forestales | A fin de implementar el plan de manejo
de bosque. integrado en las parcelas forestales.
2. Realizar Anélisis multi temporal del estado de! A fin de sistematizar el proceso
bosque e involucrar al alumnado. académico en la proteccién forestal.
3. Determinar El valor econdmico de productos y Para apoyo de las actividades de

subproductos generados en el bosque mercadeo y administrativas.
por el manejo de las plantaciones

forestales.

4. Propagar, Colectar y Comercializar Especies maderables asi como A fin de manejar adecuadamente el
material genético y vegetal para su banco clonal de especies de la zona.
comercializacion.

5. Proponer, realizar y monitorear Investigaciones en parcelas forestales A fin de promover el desarrolio de
y monitoreo permanente prevenir visitas pasantias el marco de ofertas
ataque de plagas. turisticas, académicas y de

investigacién

6. Recorrer Las diferentes areas del bosque A fin de garantizar la proteccion de los
boténico incluidos el banco de recursos disponibles en la zona.

germoplasma.
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2 Elaborar Planes sobre el manejo de A fin de confrolar y prevenir incendios

plantaciones, aprovechamiento y forestales

restauracién de las plantaciones

forestales.
8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora,
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|lC]|D AlB[C|[D
Alta adaptabilidad X | Innovacién X
Comunicacién efectiva X | Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B [+] D A B D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competenclas técnicas requeridas para el puesto
A B C D A B |C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién X
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal X
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa incompleta Especialidad

Educacion secundaria Ciencias Forestales, Ambientales o Agronémicas
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

‘ Ex;Eriunein Minima indispensable: 1 afio
as de Desempefio: Cultivos y plantaciones forestales.




8.5.2. Asistente de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento
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1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Asistente de Monitoreo, Evaluacién y Seguimiento

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Area: Planificacién y Desarrolio
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
| Reporta a: Director de Planificacién y Desarrollo
2,  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacién, organizacion,
Vicerrectores direccién y control que se canalizan a través de la direccién de planificacion y
Secretario General desarrollo para todas las instancias de la universidad
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la

actividad del director de planificacién y desarrollo.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

1. Realizar

El ingreso, el monitoreo y la evaluacién
del plan operativo anual de la
universidad, mediante los informes
presentados por las diferentes
dependencias de la institucién.

A fin de controlar los sistemas de
monitoreo y darselos a conocer a las
personas encargadas

2. Elaborar

Memorandos, vidticos, requisiciones,
6rdenes de pago, remisién de notas de
los informes.

A fin de apoyar las funciones del
director, necesarios para apoyar la
toma de decisiones, en conformidad a
las politicas internas y a las normas
legales vigentes de planificacion y
gestion de la UNACIFOR.

3 Realizar y Registrar

El ingreso de los resultados
trimestrales, semestrales y anuales,
que presentan cada una de las
dependencias de la universidad en el
marco del cumplimiento del POA.

Para fortalecer un sistema de
informacién para la gestién que permita
medir y monitorear el cumplimiento de
compromisos asociados con los
programas de mejoramiento de la
gestion, convenios de desempefio
colectivo, programacion
gubemamental, directivas ministeriales
y objetivos regionales de la institucién.

4. Controlar y manejar

La informacion que llega a la direccion.

A fin de crear un respaido en fisico y
electronico de todo lo realizado en la

direccion.

Ocupante del to Jefe inmediato Aprobado por_ - i1 J‘f}%\‘-\
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Monitoreo y Director de Planificacion y Rector /f AN Yl
Evaluacién Desarrolio < 3
Firma: 7
g i 8]""‘
Fecha: e
Lopy .—' . e
8. MISION DEL PUESTO e
Accién Funcién Guia Resultado final
Realizar, Registrar y Procesos de monitoreo, De acuerdo al reglamento Con el fin de cumplir con lo
Controlar. evaluacion y seguimiento de interno, contrato colectivo y planificado por cada
las actividades institucionales procedimientos de la dependencia..
enmarcadas en el POA. Institucidn.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
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5. Contribuir

A la identificacion y definicién de los
procesos de la institucién mejorandolos
continuamente, de acuerdo a su
criticidad e impacto, estableciendo
mejoras continuas, controlando la
matriz de riesgo y generando mayor
eficiencia de la gestion.

A fin de sistematizar los procesos de la
direccion,

6. Colaborar

Con la formulacién de las definiciones
estratégicas de la institucién.

A fin de tener estrategias de
cumplimiento y fortalecimiento.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X | Innovacién X
Comunicacién efectiva X | Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B C D A B Cc D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
| 10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TiCs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacioén Completa Incompleta Especlalidad
Educacién secundaria Ciencias administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Monitoreo y seguimiento.
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8.5.3. Asistente de Auditoria

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de Auditoria
Area: Auditoria Interna
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Auditor
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacién, organizacion,
Vicerrectores direccién y control que se canalizan a través de la auditoria para todas las
Secretario General instancias de la universidad
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Brindar atencién del clients externo de forma amable y eficiente para concretar la

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

Internacionales

agenda de atenciones del auditor.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

/A"
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /7o
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Auditoria Jefe de Auditoria Rector VS
Firma: -
Fecha:
6. _MISION DEL PUESTO
Accion Fungcion Guia Resultado final
Atender y Coardinar Las actividades de la agenda Conforme a los planes de A fin de dar seguimiento a las
del auditor. desarrollo estratégico, actividades y procesos de la
normativa de educacion auditoria.
superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Realizar y transcribir

Manuscritos, cartas, notas,
memorandos, avisos y comunicados.

Para llevar control de todos los
pendientes y revision de todos los
documentos que salen y llegan a la
auditoria.

2. Ordenar, clasificar, priorizar y
despachar

La correspondencia que llega a la
auditoria y entregar al auditor.

A fin de dar respuesta a las peticiones
realizadas mediante correspondencia.

3. Organizar y programar

La agenda del auditor y las actividades
en las cuales por la importancia de su
cargo debera asistir.

A fin de abordar las solicitudes sin
desatender las actividades prioritarias
del auditor.

4, Atender Al pablico en general de manera cordial | A fin de brindar atencién de calidad.
y amable tanto telefénicamente como
personalmente.
5. Brindar Informacién general sobre los servicios | A fin de dar la informacién correcta con

de la universidad y orientacién hacia
los departamentos que puedan ampliar
la informacion.

las personas encargadas del proceso.

6. Archivar y Manejar

La informacién que entra a la oficina,
asi como las respuestas que se emiten.

7.

A fin de generar respaldo fisico de
todas las actuaciones de la auditoria.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 194

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Baslco
10.1. Competencias genéricas

A|lB|/C|D A|lB|C|[D
Alta adaptabilidad X Innovacion X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B (4] 8 I C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc B |[C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Econémicas, Contaduria Publica
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Archivo y partidas contables.




8.5.4. Asistente de Vicerrector

FOLIO No. 195

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Asistente de Vicerrector

rea: Vicerrectoria Académica, Investigacion y Posgrado, Relaciones
Internacionales y Administrativa
'ﬂvel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Vicerrector
2.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puastos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacién, organizacion,
Vicerrectores direccion y control que se canalizan a través de la vicerrectoria para todas las
Secretario General instancias de la universidad
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

agenda de atenciones del auditor.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Vicerrectoria Vicerrector Académico Rector
Académica
Asistente de Vicerrectoria de Vicerrector de Investigacion y Rector
Investigacién y Posgrado Posgrado
Asistente de Vicerrectoria de Vicerrector de Relaciones Rector
Relaciones Internacionales Internacionales
Asistente de Vicerrectoria Vicerrector Administrativo Rector
Administrativa
Firma:
&ub:.oat
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final

Atender y Coordinar

Las actividades de la agenda
del vicerrector.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo

A fin de dar seguimiento a las
actividades y procesos de la
vicerrectoria.

institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resultado final

1. Realizar y transcribir

Manuscritos, cartas, notas,
memorandos, avisos y comunicados.

Para llevar control de todos los
pendientes y revision de todos los
documentos que salen y llegana la
vicerrectoria.

2. Ordenar, clasificar, priorizar y
despachar

La correspondencia que llega a la
vicerrectoria y entregar al vicerrector.

A fin de dar respuesta a las peticiones
realizadas mediante correspondencia.

3. Organizar y programar

La agenda del vicerrector y las
actividades en las cuales por la
importancia de su cargo debersa asistir.

A fin de abordar las solicitudes sin
desatender las actividades prioritarias
del vicerrector

de fa universidad y orientacidn hacia
los departamentos que puedan ampliar
la informacién.

4, Atender Al publico en general de manera cordial | A fin de brindar atencion de calidad.
y amable tanto telefénicamente como
personalmente.
5. Brindar Informacién general sobre los servicios | A fin de dar la informacion correcta con

fas personas encargadas del proceso.
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LG, | Archivar y Manejar

La informacién que entra a la oficina,
asi como las respuestas que se emiten.

A fin de generar respaldo fisico de
todas las actuaciones de la auditoria.

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a |a vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competenclas genéricas

AlB|C|D A|lB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias ificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B C D A B [ C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B (o] D A B [ C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Ciencias Econdmicas/Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 2 afios en puestos como Asistente a gerencia o similares
|_Areas de Desempefio: Archivo y atencion al cliente




8.5.5. Asistente de Direccién

FOLIO No. 197

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Asistente de Direcclén

Area: Escuela de Ciencias Forestales, Escuela de Ambiente y Desarrolio,
Escuela de Negocios, Direccion de Bienestar Estudiantil, Direccion de
Docencia y Desarrollo Curricular, Direccién de Administracion y Finanzas,
Direccién de Produccién y Comercializacion

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

rea [ Puesto Para Qué

Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacion, organizacion,
Vicerrectores direccion y control que se canalizan a través de la Direccién para todas las
Secretario General instancias de la universidad
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Brindar atencién del cliente externc de forma amable y eficiente para concretar la

Secretarias de Estado

agenda de atenciones del Director.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaci privadas

| Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Asistente Direccién ECF Director ECF Rector
Asistente Direccién EAD Director EAD Rector
Asistente Direccion EN Director EN Rector
Asistente Direcciones Director de Docencia y Rector
Académicas Desarrollo Curricular .
Asistente de Direccion de Director de Administracién y Rector 7 2;;"&‘?-}}‘;
Administracion y Finanzas Finanzas s il %\
Asistente de Direccién de Director de Produccion y Rector VAETS S S
Produccién y Comercializacién g | g ‘:;g‘
Comercializacion s N v
Firma: :13:_. URARIFO E'
.y N> &)
&l-ul.n.pao REl.TDR“:;%J/
Ve AR Dot
Fecha: X M

6. MISION DEL PUESTO

Accién

Funcién

Guia

Resultado final

Atender y Coordinar
del director.

Las actividades de la agenda

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo

A fin de dar seguimiento a las
actividades y procesos de la
direccion.

institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1. Realizar y transcribir Manuscritos, cartas, notas, Para llevar control de todos los

memorandos, avisos y comunicados.

pendientes y revision de todos los
documentos que salen y llegan a la
direccion.

2. Ordenar, clasificar, priorizar y
despachar

La correspondencia que llega a la
oficina y entregar al director.

A fin de dar respuesta a las peticiones
realizadas mediante correspondencia.

3. Organizar y programar

La agenda del vicerrector y las
actividades en las cuales por la
importancia de su cargo debera asistir.

A fin de abordar las solicitudes sin
desatender las actividades prioritarias
del director.

4, Atender

Al pablico en general de manera cordial
y amable tanto telefénicamente como
personalmente.

A fin de brindar atencién de calidad.
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S. Brindar Informacion general sobre los servicios | A fin de dar la informacién correcta con
de la universidad y orientacién hacia las personas encargadas del proceso.
los departamentos que puedan ampliar
la informacién.

6. Archivar y Manejar La informacién que entra a la oficina, A fin de generar respaldo fisico de
asi como las respuestas que se emiten. | todas las actuaciones de la auditoria.

7. Elaborar y Realizar Tramites de liquidaciones, memos de A fin de garantizar el cumplimiento de
viajes, anticipos. los procedimientos administrativos.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

Huminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caldas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C|D A|lB|lCc]|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X

Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X

Empowerment Control de Gestion X

Iniciativa Responsabilidad X

Integridad Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B o] D A B |C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B C D A B |[C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién

técnicas Geografica

TICs Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTOC

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias administrativas/ Econémicas

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios

Areas de Desempefio: Archivo y atencién al cliente
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8.5.6. Asistente de Estacion Experimental

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de Estacién Experimental
Area: Jardin Botanico, La Soledad, San Juan
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: si
Reporta a: Jefe de la Estacion
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacion, organizacion,
Vicerrectores direccion y control que se canalizan a través de la Estacién para todas las
Secretario General instancias de la universidad
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto
Gobierno Central
Secretarias de Estado
QOrganismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Para Qué
Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la
agenda de atenciones del jefe de la estacion.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Estacion Jefe Estacion Lancetilla Rector
Lancetilla ZZh\ OF 015
Asistente de Estacion La Jefe Estacion La Soledad Rector S ™
Soledad Nl | e B
Asistente de Estacion San Jefe Estacién San Juan Rector /T “me"‘p- =
Juan {t:}_‘ B . 4O oy
Firma: EE}: lap: £
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Fungcién Guia Resultado final
Atender y Coordinar Las actividades de la agenda Conforme a los planes de A fin de dar seguimiento a las
del jefe de estacion. desarrollo estratégico, actividades y procesos de la
normativa de educacién estacién,
superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Realizar y transcribir Para llevar control de todos los
pendientes y revision de todos los
documentos que salen y llegan a la

estacion.

Manuscritos, cartas, notas,
memorandos, avisos y comunicados.

2. Ordenar, clasificar, priorizar y
despachar

La correspondencia que llega a la
rectoria y entregar al jefe.

A fin de dar respuesta a las peticiones
realizadas mediante comrespondencia.

3. Organizar y programar

La agenda del vicerrector y las
actividades en las cuales por la
importancia de su cargo debera asistir.

A fin de abordar las solicitudes sin
desatender las actividades prioritarias
del jefe de estacion.

4, Atender Al publico en general de manera cordial | A fin de brindar atencién de calidad.
y amable tanto telefdnicamente como
personalmente.
& Brindar Informacién general sobre los servicios | A fin de dar la informacién correcta con

de la universidad y orientacién hacia
los departamentos que puedan ampliar
la informacién.

las personas encargadas del proceso,

6. Archivar y Manejar

La informacién que entra a la oficina,
asi como las respuestas que se emiten.

A fin de generar respaldo fisico de
todas las actuaciones de la auditoria.
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l 7. | Elaborar y Realizar

Tramites de liquidaciones, memos de
viajes, anticipos.

A fin de garantizar el cumplimiento de
los procedimientos administrativos.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
| trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D A|lB|CI|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B (o] D A B c D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistenas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especilalidad
Educacién secundaria Ciencias Econdmicas Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12, EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios

Areas de Desempefio: Archivo y atencién al cliente




8.5.7. Asistente Pedagdgica

FOLIO No. 201

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de Pedagogica
Area: Vicerrectoria Académica
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Vicerrector
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Colaborar a la vicerrectoria académica y sus dependencias en el disefio y
Vicerrectores contextualizacién de |la malla curricular del programa académico de cada una de
Secretario General las facultades y escuelas.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Apoyo y asesoria pedagégica en la elaboracién de planes de estudios.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

universitaria, procesos de matricula,
programas de evaluacion y
seguimiento docente, supervisién de
examenes.

pedagogicos dentro de la universidad y
con ello promover el bienestar y
desarrolio estudiantil.

4. Promocionar

La oferta académica y ferias educativas
institucionales en coordinacién con la
direccion de protocolo y
comunicaciones.

A fin de dar a conocer las carreras y
objetivos de creacién de la universidad
y con ello atraer un mayor nimero de
estudiantes.

5. Realizar

El proceso de admisiones y control de
expedientes de los aspirantes de la
universidad para presentar a la
secretaria general.

A fin de brindar asesoria académica en
los procesos de matricula de la
universidad.

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Asistente Pedagégica Vicerrector Académico
Firma:
> HECTORIA
V A y
Fache: A lea”
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final
Asistir y Asesorar Pedagdgicamente a todas las Conforme a los planes de A fin de dar seguimiento a las
direcciones académicas que desarrollo estratégico, actividades y procesos de la
dependen de la vicerrectoria normativa de educacién Vicerrectoria.
académica. superior y lineas de desarrollo
institucional. J
7. __RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
Asesorar Pedagégicamente la administracién e A fin de dar seguimiento al
implementacion de los planes de cumplimiento del portafolio docente de
estudios. cada docente asignado en las
diferentes escuelas.
2. Elaborar Los calendario anual, horarios de Para garantizar una planificacién
examenes parciales, finales y de académica conforme a las necesidades
recuperacion, en coordinaciéon con que demanda la institucion.
directores de las escuelas y la
direccion de docencia y desarrolio
curricular, asi como el plan anual de
acompafamiento docente.
3. Apoyar Los programas de induccién a la vida A fin de orientar los procesos



I B. | Controlar y Registrar

La carga académica de cada periodo

A fin de generar respaldo de la carga

de la universidad. docente por periodo.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|B|C|D AlB|C
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por famillas de puestos)
Administracion y Servicios

A B c D A B [ C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

Carrera técnica

A B o] D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sisternas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias de la Educacion / Pedagogia
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Administracién y planificacion de la Educacion.

FOLIO No. 202




8.5.8. Contador Asistente

FOLIO No. 203

1. IDENTIFICACION

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Titulo del puesto: Contador Asistente
rea: Contabilidad
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Contador General
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Apoyar el cumplimiento de procedimientos en las diferentes transacciones
Vicerrectores realizadas.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar el buen manejo y transparencia en el uso de los recursos financieros

asignados a la universidad para el desarrollo de las diferentes actividades.

fin de mantener registros &

desarrollo estratégico,

5. REVISIONES Y APROBACIONES SABT
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 73 “a kT
Nombre Completo del Puesto: Contador Asistente Contador General Rector ihE | A
Firma: ey %
&-I-l-b.oso =
2 RECTPRIA
\\. [
Fecha: Py, TEOR
8. __MISION DEL PUESTO
Agcion Funcién Guia Resultado final
Realizar y Elaborar Las operaciones contables a Conforme a los planes de A fin de mantener y slevar el

buen funcionamiento de la

informacién contable normativa de educacién UNACIFOR.
actualizada confiable y superior y lineas de desarrolio
oportuna que faciliten [a toma Institucional.
de decisiones.
7. RESPONSABILIDADES
Acgcion Funcién Resultado final
1. Realiza Las operaciones contables a fin de Garantizar el buen manejo y
mantener registros e informacién transparencia en el uso de los recursos
contable actualizada confiable y financieros.
oportuna que faciliten la toma de
decisiones.
2. Revisar La ejecucion presupuestaria de la A fin de asesorar a las autoridades del
universidad. estado de las mismas y con ello

garantizar la utilizacion eficiente del
mismo.

3 Elaborar y Priorizar

Los pagos, transferencias, impuestos,
retenciones y sus registros.

Agilizar el proceso administrativo de la
universidad.

sistema de administracion.

4. Realizar Las operaciones contables bajo el A fin de utilizar la correcta partida
sisterna de partida doble, codificando presupuestaria.
las cuentas segun el catilogo y manual
contable.

5. Elaborar Conciliaciones bancarias y Garantizar el buen manejo y
declaraciones de impuestos. transparencia en el uso de los recursos

financieros.
6. Registrar Operaciones contables en el SIAF| y Llevar una contabilidad actualizada y

real dentro de la universidad.

T Recibir, Custodiar y Tramitar

Libros contables, chequeras y estados
de cuenta.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.
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8. ESFUERZO

Fisico Mentai
Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C|D AlB|lC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion sefectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B [C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [ D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sisternas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacioén Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Contaduria Publica/ Ciencias Econdmicas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afios

Areas de Desempefio: Administracion G

ontable




8.5.9. Encargada de Presupuesto

FOLIO No. 205

IDENTIFICACION

| Titulo del puesto: Encargado de Presupuesto
Area: Contabilidad
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Contador General
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Analizar todas las solicitudes de necesidades de las diferentes unidades
Vicerrectores ejecutoras y su dependencias y otros Proyectos, verificando las prioridades
Secretario General presupuestarias haciendo un andlisis de los gastos para lograr un mayor control
Directores sobre la ejecucién del mismo.
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Apoyar el buen manejo y transparencia en el uso de los recursos financieros
asignados a la universidad para el desarrollo de las diferentes actividades.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: Encargado de Presupuesto Contador General
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Acgcion Funcién Guia Resultado final

Realizar y Elaborar Los registros de las Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el

transferencias desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la

presupuestarias de las normativa de educacion UNACIFOR.

Unidades Ejecutoras superior y lineas de desamollo

institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final

1. Realizar, Registrar, Supervisary Las transferencias presupuestarias de Garantizar el buen manejo y

Controlar

las unidades ejecutoras y la ejecucion
del presupuesto de la universidad.

transparencia en el uso de los recursos
financieros.

2 Revisar

La documentacién de requisiciones,
memorando de viaje, liquidacion de
viajes, ordenes de compras, 6rdenes
de pago, ordenes de reparacion,
recibos de pago de contratos por
servicios, servicios publicos, servicio de
alimentacion y fotocopiado.

A fin de asesorar a las autoridades del
estado de las mismas y con ello
garantizar la utilizacién eficiente del
mismo.

3. Elaborar y Revisar

Partidas contables para el cierre
mensual de la universidad.

Agilizar el proceso administrativo de la
universidad.

4. Elaborar, Presentar y Archivar

Los documentos e informes
relacionados con el presupuesto
institucional y su ejecucion.

A fin de utilizar la correcta partida
presupuestaria.

5. Ingresar Al SIAFI las acciones que aseguren la Garantizar el buen manejo y
debida operacién del presupuesto, asi transparencia en el uso de los recursos
como el presupuesto global de la financieros.
universidad.

6. Registrar En la ejecucién presupuestaria la Llevar una contabilidad actualizada y

documentacion de liquidaciones de
anticipos a empleados y compras,
reembolsos de cafa chica, fondo

real dentro de la universidad.
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rotatorio de Lancetilla, liquidaciones de
proyectos y otros

G5 Reglstrar y Actualizar

Los egresos de la universidad, y todas
las unidades ejecutoras y sus
dependencias.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C|D A|l]BJ]C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Serviclos

A

B c D

Relaciones publicas

X | Calidad del trabaj

Negociacién

X Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [o] D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especlalidad
Educacidén secundaria Contaduria Publica o Ciencias Administrativas
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de D

pefio: Administracién Contable




8.5.10. Encargada de Tesoreria

FOLIO No. 207

1. IDENTIFICACION

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Titulo del puesto: Encargado de Tesoreria
Area: Contabilidad
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Contador General
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pusstos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Para realizar los pagos de los procedimientos administrativos internos o recibir los
Vicerrectores pagos de los clientes externos de la universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion [ Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Velar por el cumplimiento de las actividades o procesos que garanticen la

recepcion y control de los ingresos de la Institucién.

¥ Realizar, Registrar y Controlar

Pago de planilla de Tesis, Depésitos en
garantia, pagos y cobros a estudiantes
por concepto de matricula y
mensualidades, memorandos de viaje y
liquidaciones, servicios de internet y
cable.

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

2. Realizar

Arqueos de caja supervisados por el
contador general, el reporte de cierre
diario de ingresos,

A fin de asesorar a las autoridades del
estado de las mismas y con ello
garantizar la utilizacién eficiente del
mismo.

3. Elaborar y Revisar

Los recibos de caja, reembolsos de
caja chica,

Agilizar el proceso administrativo de la
universidad.

4, Manejar y Custodiar

Los ingresos diarios percibidos por
concepto de venta de bienes y
servicios, asi como también pagos de
estudiantes.

Lievar una contabilidad actualizada y
real dentro de la universidad.

5. Depositar

De forma diaria en la institucion
bancaria que designe la universidad

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

6. Elaborar y Presentar

Informes mensuales para la Unidad de
Transparencia con su respectiva
evidencia

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos

financieros.

G UE B
5. REVISIONES Y APROBACIONES | 5%5\
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado pof/<F A= ] N \
Nombre Completo del Puesto: | Encargado de Tesoreria Contador General Rector = ‘f.’\
Firma: > ‘E‘?ﬁ\
a= UHAGIFOR =
E . . z. UHAGIRSS: E} |
RECTORIA  © /
Rt
Fecha: 1 A\t
l.-u-”/
| 8. _ MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Realizar y Elaborar Las actividades o procesos Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el
que garanticen la recepcién y desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la
control de los ingresos de la normativa de educacién UNACIFOR.
institucién su adecuada y superior y lineas de desarrolio
correcta distribucion. institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
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8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caldas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1. Competencias genéricas

AiB|C]|D A|lB|lC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X | X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gesti6n X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B o] D A B | C D
Relaciones plblicas X Calidad del trabajo X
Negociacién X Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B |C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Contaduria Publica o Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 2 afio
ﬁas de Desempefio: Administracién Contable




8.5.11. Analista de cobros y recuperaciones

FOLIO No. 209

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Analista de Cobros y Recuperaci

rea: Contabilidad
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Contador General
2.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué

Rector Registrar la documentacién en el sistema contable tales como; facturas de
Vicerrectores liquidacién por eventos de capacitacién, facturas de ventas de semillas, madera,
Secretario General consultoria y otros.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

administrativa,

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Asegurar el registro contable de las cuentas por cobrar y por pagar que mantiene
la universidad segln sistema garantizando la transparencia en la gestién

5. REVISIONES Y APROBACIONES

cuales son objeto de crédito por
diferentes servicios brindados por la
l.n.-. .-:-d<

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Analista de Cobros y Contador General
Recuperaciones
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Registrar, controlar y manejar | Las cuentas por cobrar Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el
generadas por la venta de desarrolio estratégico, buen funcionamiento de la
servicios y productos de la normativa de educacién UNACIFOR.
universidad. superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1. Registrar La documentacién en el sistema Garantizar el buen manejo y
contable tales como;. facturas de transparencia en el uso de los recursos
liquidacion por eventos de financieros.
capacitacién, facturas de ventas de
semillas, madera, consultoria y otros.
2 Realizar Cobros a diferentes instituciones las A fin de asesorar a |as autoridades del

estado de las mismas y con ello
garantizar la utilizacion eficiente del
mismo.

3. Controlar y Registrar

Las cuentas por cobrar de los
empleados que viven en la Colonia
Universitaria, asi como los depésitos
de los estudiantes por pagos
académicos.

Agilizar el proceso administrativo de la
universidad.

caja chica en ausencia del titular.

4. Gestion De cobros y seguimiento a las Llevar una contabilidad actualizada y
empresas, proveedores, estudiantes y real dentro de la universidad.
otros que mantienen saldos pendientes
de cobro con la Universidad,
arrendamientos, becas,
5. Apoyar Los procesos de matricula, manejo de Garantizar el buen manejo y

transparencia en el uso de los recursos
financiergs.
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6. Elaborar y Presentar

Informes mensuales para la Unidad de
Transparencia con su respectiva
evidencia

Garantizar el buen manejo y
transparencia en el uso de los recursos
financieros.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B Cc D A B c D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion X Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B Cc D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicacienes cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacioén secundaria Contaduria Publica o Ciencias Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Admin

istracién Contable
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8.5.12. Asistente de compras y suministros

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de Compras y Suministros
Area: Unidad de Compras

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Compras y Suministros

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Asistente de Compras y Suministros

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Apoayar el cumplimiento de procedimientos de compras dentro de la universidad.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto
Gobierno Central
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Para Qué
Realizar los procesos de compras y en el uso de los recursos financieros
asignados a la universidad para el desarrollo de las diferentes actividades.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Compras y Jefe de Compras y Rector
Suministros | Suministros
Asistente de Compras y Jefe de Compras y Rector
Suministros Il Suministros
Asistente de Compras y Jefe de Compras y Rector
Suministros |l Suministros
Asistente de Compras y Jefe de Compras y Rector
Suministros [V Suministros
Firma:
* . a ¥
&l.u.l.‘.g ©
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Revisar y Realizar Proceso de compra de bienes | Conforme a los planes de A fin de mantener y elevar el
para suplir las diferentes desarrollo estratégico, buen funcionamiento de la
necesidades de la institucién y | normativa de educaciéon UNACIFOR.
proyectos, mantener al dia los | superior y lineas de desarrollo
reportes de crédito de la institucional.
Universidad, ampliar |a cartera
de proveedores de la
institucién, recepcién de
pedidos, cotizaciones, pagos
en general
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final
1. Reallzar Los procesos de compras de bienes y Garantizar la transparencia en el
servicios de la universidad. proceso de compras.
2, Tramitar Los procesos de pago de los A fin de asesorar a las autoridades del

proveedores en todas las instancias estado de las mismas y con ello

garantizar la utilizacién eficiente del

mismo.
3. Dar seguimiento El Plan Anual de Compras (PACC) Agilizar el proceso administrativo de la
basado en los requerimientos de las universidad.

diferentes dependencias y necesidades
institucionales.

4, Generar La documentacion referente a los

procesos de compras de las diferentes

A fin de agilizar el proceso
administrativo.
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dependencias y dar seguimiento segun
prioridades.

5 Dar seguimiento

Los procesos de compra en la
plataforma de ONCAE.

Garantizar la transparencia en el
proceso de compras.

6. Solicitar

El cumplimiento de las garantias,
calidad y tiempos de entrega en los
procesos de compra,

Garantizar la transparencia en el
proceso de compras.

T Elaborar y presentar

Informes del estado de los procesos y
el cumplimiento de las metas, asi como

Con la finalidad de mantener
informadas a las autoridades

Carrera técnica

la documentacién soporte y referente universitarias.
para los procesos.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
| Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|lC]|D A|lB|[C|D

Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B [ D A B | € D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas X
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacion secundaria Ciencias Administrativas o afines
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Area de compras y suministros.
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8.5.13. Asistente de Jefe de Guardias

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente de Jefe de Guardias de Seguridad
Area: Unidad de Seguridad y Vigilancia
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Guardias de Seguridad
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Apoyar el cumplimiento de normas operativas de la vigilancia y analizar
Vicerrectores situaciones de riesgo.
Secretario General
| _Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar a la organizacion el sistema de seguridad a lo interno de la institucion.

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Asistente Jefe de Guardias de | Jefe de Guardias de
Seguridad Seguridad
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Apoyar y Cumplir El sistema de seguridad para Conforme a los planes de A fin de garantizar la
resguardar al personal y la desarrollo estratégico, seguridad de los bienes y
vigilancia de los bienes de la nermativa de educaciéon equipos de universidad asi
universidad superior y lineas de desamollc | como del personal que labora
institucional. en la UNACIFOR.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcioén Resultado final
1. Cumplir El sistema de seguridad a lo interno de A fin de resguardar al personal y la
la institucian, asignando vigilancia de los bienes de la
responsabilidades a los guardias de universidad
seguridad ubicados en las diversas
areas.
2. Coordinar y Verificar La seguridad dentro de las estaciones Con la finalidad de garantizar la
experimentales de la universidad, seguridad de los bienes.

estableciendo tumos rotatorios del
personal a su cargo.

3. Custodiar La logistica, armamento, municiones y Para contar con la disponibilidad de
limpieza de armas asignadas al recursos por cualquier eventualidad
personal. que se p te.

4, Revisar e Informar Los libros de postas, biticoras y A fin de identificar situaciones de
novedades. peligro y eventuales que puedan

presentarse.

6. Asegurar Por el cumplimiento de instrucciones, A fin de cumplir y hacer cumplir la
programas y procedimientos de normativa vigente.
proteccion y seguridad.

6. Cumplir Mecanismos de control en las Garantizar la fransparencia en el
revisiones proceso de compras.

7. Informar A las autoridades de cualquier Con la finalidad de mantener

eventualidad que se presente. informadas a las autoridades
| universitarias.
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8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|CI|D AlBlC]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién X
Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B Cc D A B | C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+ D A B | C D
Ms Office X X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sisternas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Servicio Militar, Proteccién en espacios abiertos
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica X

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 2 afio
Areas de Desempenio: Seguridad y Vigilancia.




8.5.14. Asistente de Genética y Plantaciones

FOLIO No. 215

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Asistente de Genética y Plantaciones

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaci privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area: Genética y Plantaciones
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Encargado de Banco de Semillas
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Dar seguimiento a las actividades y procesos de planificacion, organizacion,
Vicerrectores direccion y control que se canalizan a través de la unidad productiva de banco de
Secretario General semillas para todas las instancias de la universidad.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Brindar atencién del cliente externo de forma amable y eficiente para concretar la

agenda de atenciones del jefe del banco de semillas.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Asistente de Genética y

Jefe Banco de Semillas

Plantaciones
Firma:
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final

Atender y Coordinar

Las actividades de la agenda

Conforme a los planes de

A fin de dar seguimiento a las

del jefe de la unidad.

desarrollo estratégico,

actividades y procesos de la

normativa de educacion unidad.
superior y lineas de desarolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

1. Realizar y transcribir

Manuscritos, cartas, notas,
memorandos, avisos y comunicados.

Para llevar control de todos los
pendientes y revision de todos los
documentos que salen y llegan a la
unidad.

2 Ordenar, clasificar, priorizar y
despachar

La correspondencia que llega a la
unidad y entregar al jefe.

A fin de dar respuesta a las peticiones
realizadas mediante correspondencia.

3. Organizar y programar

La agenda del jefe y las actividades en
las cuales por la importancia de su
cargo debera asistir.

A fin de abordar las solicitudes sin
desatender las actividades prioritarias
del jefe de estacion.

de la universidad y orientacidn hacia
los departamentos que puedan ampliar
la informacién.

4. Atender Al publico en general de manera cordial | A fin de brindar atencién de calidad.
y amable tanto telefonicamente como
personalmente.
5. Brindar Informacion general sobre los servicios | A fin de dar la informacién correcta con

las personas encargadas del proceso.

6. Archivar y Manejar

La informacion que entra a la oficina,
asi como las respuestas que se emiten.

7. Elaborar y Realizar

Tramites de liquidaciones, memos de
viajes, anticipos.

A fin de generar respaldo fisico de
todas las actuaciones de |a auditoria.
A fin de garantizar el cumplimiento de
los procedimientos administrativos.
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FOLIO No. 216

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

8. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpic y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB]|C A|lB|C|D
Alta adaptabilidad Innovacién X
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X X
Integridad X Trabajo en equipo X X

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B c | D A B |C D
Relaciones publicas X | Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

Carrera técnica

A B [ D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Ex!g_e_rianoia Minima indispensable: 1 afio

as de Desempeiio: Archivo y atencion al cliente




8.5.15. Motorista — Guardaespaldas
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FOLIO No. 217

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Motorista - Guardaespaldas
Area: Rectoria

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Rector

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Conducir y Custodiar la seguridad del Rector en toda la actividad académica,
Vicerrectores administrativa de gestién y representacion universitaria que realice en el ejercicio
Secretario General de sus funciones.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizaclon / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Realizar actividades de preparacién de

Secretarias de Estado

Organismos naclonales

Organismos internacionales

Organizaciones privad

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

misiones, para proporcionar servicio de

transporte eficaz y oportuno y garantizar la seguridad del Rector en cada una de
las actividades que este realizase en el ejercicio de las funciones.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del p to Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Motorista - Guardaespalda Rector
Firma:
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accién

Funcion

Guia

Resultado final

Conducir y Salvaguardar

La seguridad de la maxima
autoridad de ia casa de
estudios.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo

Proporcionar servicio de
transporte eficaz y oportuno
con las normas de seguridad
adecuadas para salvaguardar

institucional.

la seguridad del Rector,

7. RESPONSABILIDADES

Acclon

Funcién

Resultado final

1. Movilizar y Custodiar

Al Rector en toda la actividad
académica, administrativa de gestion y
representacién universitaria que este
realice en el ejercicio de sus funciones.

Con la finalidad de garantizar la
seguridad del Rector.

2. Transportar

Equipo y/o materiales que le sean
requeridos, colaborando en su carga y
descarga.

A fin de agilizar la logistica de la
oficina.

3. Custodiar

La logistica, armamento, municiones y
limpieza de armas asignadas al rector.

Para contar con la disponibilidad de
recursos por cualquier eventualidad
que se presente.

4. Revisar e Informar

El vehiculo a fin de evitar desperfectos
mecéanicos en el mismo, que pongan
en peligro al rector.

A fin de identificar situaciones de
peligro y eventuales que puedan
presentarse.

5. Asegurar

El mantenimiento preventivo de los
vehiculos asignados a la rectoria.

A fin de cumplir y hacer cumplir la
normativa vigente.

6. Controlar

El kilometraje por el uso del vehiculo
asignado y el consumo del combustible

A fin de agilizar la logistica de la
oficina.

asignados a la rectoria.

7 Informar A las autoridades de cualquier Con la finalidad de mantener
eventualidad que se presente. informadas a las autoridades
universitarias.
8. Mantener Limpios y preparados los vehiculos A fin de agilizar la logistica de la

oficina.




FOLIO No. 218

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D AlB|lC]|D
Alta adaptabilidad X | Innovacién X
Comunicacién efectiva X | Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B ] D A B |C D
Relaciones publicas Calidad del frabajo X
Negociacion Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacio Completa Incompleta Especlalidad
Educacion secundaria Servicio Militar, Proteccién de Dignatarios, Proteccién en
Universitaria espacios abiertos
Maestria
Doctorado
Carrera técnica X

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 3 afios

Areas de Desempefio: Saber conducir equipo pesado y liviano, Seguridad y Proteccion de Dignatarios.




8.5.16. Supervisor de Disciplina

FOLIO No. 219

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Supervisor de Disciplina
rea: Bienestar Estudiantil
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director de Bienestar Estudiantil
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Garantizar el cumplimiento de la normativa disciplinaria durante toda la jornada
Vicerrectores eso incluye uso correcto del uniforme de los estudiantes tanto intermos como
Secretario General externos.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Para implementar normativas de control disciplinario en las instituciones

Secretarias de Estado

educativas

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas
Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Supervisor de Disciplina | Director de Bienestar Rector

Estudiantil
Supervisor de Disciplina || Director de Bienestar Rector
Estudiantil \ ¢
Supervisor de Disciplina Il Director de Bienestar Rector A g ===
Estudianti S| ena.,
Firma: =5 E’?
. P SHARIEOR
Suitioboui
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accibn

Funcién

Guia

Resultado final

Controlar y Evaluar

El comportamiento y la
disciplina de los estudiantes
segun normas de la

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacién

Garantizar disciplina durante
toda la jomada eso incluye
uso correcto del uniforme de

institucion. superior y lineas de desarrollo | los estudiantes.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

1. Instruir A los estudiantes para que posean una Garantizar disciplina durante toda la
conducta adecuada dentro de la jornada tanto a los estudiantes intemos
institucion para que puedan ser como externos.
acatadas por los estudiantes.

2. Resolver Problemas de disciplina y Para garantizar el cumplimiento de |2
comportamiento de los estudiantes. normativa disciplinaria.

3. Sancionar A los estudiantes con reincidencia de Para llevar un control de las
faltas al reglamento de conducta. inspecciones del estudiantado.

4. Inspeccionar Los uniformes y la presentacién Para garantizar el cumplimiento de la
personal de los estudiantes y docentes. | normativa disciplinaria.

5. Colaborar y Participar En las diferentes actividades Mantener constante relacién con los
educativas complementarias. estudiantes y docentes.

6. Vigilar y Controlar El cumplimiento de los horarios tanto a Garantizar disciplina durante toda la
estudiantes como a docentes. jomada.

8. ESFUERZO

Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 220

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

|_Atrmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenada

lluminacion:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, atentados.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B | C

Alta adaptabilidad

Innovacidn

Comunicacion efectiva

X|Xx|O

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

XX |X|o

Iniciativa

Responsabilidad

Integridad

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracién y Servici

A

D

Relaciones publicas

X Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

=[x (@

10.3. Competencias técnicas requeridas pa

A

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

Doctorado

Carrera técnica

Ciencias de la Educacién, Sociales Psicologia

12.

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempeio: Control y Régimen Disciplinario




8.5.17. Jefe de Centro de Computo

FOLIO No. 221

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jefe de Centro de Computo

Area: Informatica

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de T logias de la Informacion

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector Brindar apoyo técnico a los usuarios, instalando, operando y manteniendo los
Vicerrectores equipos y programas de computacién y asesorando en el uso de los mismos, con
Secretario General la finalidad de contribuir en las actividades de docencia e investigacién de la
Directores UNACIFOR.
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

objetivos institucionales

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Proveer soluciones tecnolégicas de informacién para facilitar el logro de los

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nembre Completo del Puesto:

Jefe de Centro de Computo

Aprobado S
Director de Tecnologiasde la | Rector S
Informacién

UNAGIFOR
o

Firma:

AT PEGUE

Fecha:

8. MISION DEL PUESTO

Acclén

Funcién

Guia

Resuiltado final

Brindar, Asistir, Realizar e
Instalar

Apoyo técnico a los usuarios,
instalando, operando y
manteniendo los equipos y

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacién

Con la finalidad de contribuir
en las actividades de docencia
@ investigacién de la

programas de computacion y superior y lineas de desarmrollo | UNACIFOR.
asesorando en el uso de los institucional.
mismos.
7. _RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final

1. Brindar Asistencia técnica en el manejo de Proveer un adecuado servicio en
equipos de computacién. cuanto al manejo y uso de los equipos

de computacién.

2. Orientar A los usuarios del laboratorio de A fin de garantizar el uso correcto de
computacién en el uso de los recursos las computadoras del laboratorio.
educativos.

3. Custodiar Los materiales, equipos y programas Para garantizar la seguridad de estos.
asignados al laboratorio de
computacién.

4. Instalar Programas, equipos, actualizaciones A fin de garantizar el soporte técnico de

que sean autorizados para uso interno
en la universidad.

los equipos y su buen funcionamiento.

5. Respaidar, Organizar y Mantener

La informacién en el data center segin
los equipos y procedimientos del
sisterna informatico.

A fin de garantizar la seguridad de los
equipos y de la informacién.

6. Apoyar

La administracion de la red local del
laboratorio.

Brindar servicio de calidad a los
usuarios del laboratorio.

7. Reportar y atender

Las fallas que se puedan presentar en
los programas y equipos.

Equipos funcionando en condiciones
optimas.




FOLIO No. 222

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|C[D AlB|]C
Alta adaptabilidad X Innovacién

Comunicacién efectiva X Orientacion a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

X[X|X|o

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B c D A B | C
Relaciones publicas X Calidad del frabajo
Negociacién Habilidad analitica

x| x|%

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+] D A B ¢ D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemnas de Informacién
técnicas Geografica

TICs X Salud y Sanidad Forestal

11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias de la Computacién
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 1 afio
Areas de Desempefio: Manejo de Computadoras, instalacién de software Yy equipo.




8.5.18. Asistente Administrativo Lancetilla

FOLIO No. 223

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Asistente Administrativo

rea: Lancetilla
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Administrador Lancetilla
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué

Rector Apoyar en la ejecucion de las directrices del manejo administrativo del jardin
Vicerrectores botédnico.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar en la generacioén mecanismos de control que permitan un buen manejo

Secretarlas de Estado

del jardin boténico.

Organismos nacionales

Organismos internacicnales

Organizaclones privadas

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Organizaciones no gubernamentales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

et 3

Realizar y Ejecutar

Las acciones administrativas
que se deriven de la
produccion, comercializacién
de bienes y servicios,

Conforme a los planes de
desarrolio estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrolio

Garantizar optimos resultados
en las operaciones,
manteniendo los costos de
produccion conforme a los

productos y subproductos que | institucional. estandares establecidos y
provee el jardin botanico velando por el cumplimiento
Lancetilla y su manejo en de las politicas ambientales y
general. de seguridad.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
LB Depositar Los fondos provenientes de las A fin de asegurar el cumplimiento de
entradas del jardin en la cuenta las politicas administrativas de la
bancaria. universidad.
2 Elaborar y Presentar Reporte de egresos del jardin. A fin de garantizar una adecuada y
transparente administraciéon contable.
3. Elaborar Partidas de ingresos y egresos. A fin de custodiar los ingresos y
egresos del jardin.
4, Controlar Los materiales, equipes e instalaciones | A fin de custodiar los bienes del estado.
del jardin.
5. Implementar Propuestas sobre procedimientos A fin de promover la mejora continua
administrativos, asi como para en los procesos.
incrementar la generacién de ingresos.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

1
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /7. :,,\ ;
Nombre Completo del Puesto: | Asistente Administrativo Administrador Rector S
Firma: RS é
'."\‘ ¥ ;
| i 8
LTORIA
Fecha: | N 2,
Ny o e
8. MISION DEL PUESTO P e
Accién Funcion Guia Resultado final



FOLIO No. 224

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: interior
|_Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C]|D A|lB|C]|D
Alta adaptabilidad X Innovacién
Comunicacion efectiva X Orientacidn a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B ] D A B | C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B [ C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria Ciencias econémicas / Administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

_%:eriancia Minima indispensable: 2 afios
as de Desempefio: Administracién y control de bienes.




8.5.19. Laboratorista

FOLIO No. 225

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Laboratorista

Area: Banco de Semillas, Escuela de Ambiente y Desarrollo y Estacion Lancetilla
Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Banco de Semillas, Director Escuela de Ambiente y Jefe Estacion

Lancetilla

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Establece los pardmetros y supervisa la ejecucion de la clasificacion e
Vicerrectores identificacién de los reactivos, soluciones y demas elementos necesarios en el
Secretario General laboratorio.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

‘Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Propagar por medio in vitro especies amenazadas para conservarias y a la vez
promoverlas para la comercializacién dentro de los parametros éticos, logrando
con ello el resguardo y revitalizacién de la especie.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Laboratorista Jefe de Banco de Semillas
Laboratorista Vicerrector Académico
Laboratorista Jefe de Estacion Lancetilla
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Establecer y Supervisar La clasificaciéon e Conforme a los planes de Preparar medios de cultivo,
identificacion de los reactivos, | desarrollo estratégico, reactivos, soluciones y otros
soluciones y demas normativa de educacién elementos necesarios para los
elementos necesarios en el superior y lineas de desarrollo | diferentes tipos de examenes
laboratorio. institucional. o pruebas o practicas que se
requieran efectuar.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final
1. Elaborar y trasplantar Medios de cultivo de nuevas especies Toma muestras necesarias para la
realizacion de examenes de
laboratorio.
2 Elaborar y Presentar Informes de las metodologias aplicados | Evaliia las técnicas y metodologias
a los nuevos cultivos, utilizadas en el laboratorio.
3. Realizar Limpieza del laboratorio y retiro de A fin de garantizar la seguridad de los
utensilios ocupados. mismo
4. Controlar Los materiales, equipos e instalaciones | A fin de custodiar los bienes del estado.
del jardin.
5. Implementar Técnicas de propagacion dentro del A fin de que permitan mejores
laboratorio. porcentajes.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderada, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|B|C|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad X | Innovacién X
Comunicacién efactiva X Orientacion a los resultados X
Empowerment Control de Gestién X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B C D A B |C D
Relaciones plblicas X Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
ATBJlc]pD ABJlc [D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs X Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Ciencias Administrativas o quimica, biologia
Universitaria X
Maestria
Doctorado
Carrera técnica
12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES ]
Experiencia Minima indispensable: 1 afio 1
Areas de Desempefio; maneijo de laboratorios. ]




8.5.20. Mecanico

FOLIO No. 227

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Mecanico

Area:

Unidad de Mecanica

Nivel:

Tactico Nivel Il

Toma de decisiones:

Si

|_Reporta a:

Jefe de Taller de Mecanica

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto

Para Qué

Rector

Vicerrectores

Secretario General

Directores

Jefaturas

Docentes

Para dar cumplimiento a las solicitudes de reparacion de vehiculos.

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Goblerno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacional

Organizaciones privadas

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

Organizaciones no gubernamentales

Para agilizar los procesos de reparacién y mantenimiento de los vehiculos.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe iInmediato
Nombre Completo del Puesto: | Mecénico Jefe de Taller de Mecénica
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Realizar La reparacién y Conforme a los planes de A fin de garantizar el buen
mantenimiento de los desarrolio estratégico, funcionamiento de los
vehiculos de la universidad. normativa de educacién mismos.
superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final

T Realizar

La reparacién y mantenimiento de los
vehiculos de las diferentes
dependencias de la universidad.

A fin de garantizar el correcto
funcionamiento de estos.

reparaciones mayores de los vehiculos
que deben hacerse fuera de la
universidad.

z Ejecutar Los trabajos de reparacion y A fin de agilizar la reparacion y
mantenimiento de los vehiculos. mantenimiento de los vehiculos.
3. Registrar Las érdenes de cambio de aceite y Para llevar un control del consumo de

lubricantes e insumos para el
funcionamiento de los vehiculos.

4, Revisar y Controlar

La bithcora de trabajo de
mantenimiento de cada vehiculo.

A fin de controlar la operatividad del
taller de mecanica.

5. Realizar

El mantenimiento y reparacion de los
vehiculos

A fin de garantizar el buen
funcionamiento de los mismos.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo,

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes dafios a la vista por el uso de la soldadora.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

c

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

XIX|0

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias

ificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A

Cc

Relaciones publicas

D
X Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A

B

c|D

Ms Office

X

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

incompleta _

Especialidad

Educacién secundaria

Mecénica Automotriz

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

X

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Mecanica.
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8.5.21. Motorista

1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Motorista
rea: Flota Vehicular
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Encargado de Flota Vehicular
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Motoristas (8)
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Conducir al personal de la universidad y a los estudiantes a realizar las
Vicerrectores actividades académicas, administrativas de gestién y representacion universitaria
Secretario General que realice en el ejercicio de sus funciones.
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Realizar actividades de preparacién de misiones, para proporcionar servicio de
Secretarias de Estado transporte eficaz y oportuno en cada una de las actividades.
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por

Nombre Completo del Puesto: | Conductor | Encargado de Flota Vehicular Rector

Conductor i Encargado de Flota Vehicular Rector

Conductor |I| Encargado de Flota Vehicular | Rector

Conductor IV Encargado de Flota Vehicular | Rector

Conductor V Encargado de Flota Vehicular | Rector

Conductor VI Encargado de Flota Vehicular Rector

Conductor Manejo Forestal Jefe de Manejo Forestal Rector

Conductor Estacién Lancetilla Jefe de Estacién Lancetilla Rector

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion Funcién Guia Resultado final
Conducir Al personal y estudiantes de la | Conforme a los planes de Proporcionar servicio de
universidad a realizar las desarrollo estratégico, transporte eficaz y oportuno
diferentes actividades de la normativa de educacién con las normas de seguridad
universidad. superior y lineas de desarmollo | adecuadas.
institucional.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcion Resultado final
1. Movilizar A los funcionarios, empleados y Con la finalidad de movilizar al personal
estudiantes en toda la actividad de la universidad.

académica, administrativa de gestién y
representacion universitaria que este
realice en el ejercicio de sus funciones.

2 Transportar Equipo y/o materiales que le sean A fin de agilizar la logistica de la
requardos, rbornd TR S CaTR Y ofciva.
descarga.

3. Revisar e Informar El vehiculo a fin de evitar desperfectos | A fin de identificar situaciones de
mecanicos en el mismo, que pongan peligro y eventuales que puedan
en peligro al personal. presentarse.

4. Asegurar El mantenimiento preventivo de los A fin de cumplir y hacer cumplir la
vehiculos asignadoes. normativa vigente.

5. Controlar El kilbmetraje por el uso del vehicufo A fin de agilizar fa logistica de
asignado y el consumo del combustible | oficina.




FOLIO No. 230

6. Informar A las autoridades de cualquier Con la finalidad de mantener
eventualidad que se presente. informadas a las autoridades
universitarias.
T Mantener Limpios y preparados los vehiculos A fin de agilizar la logistica de la
asignados. oficina.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
_trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacion: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A D AlB|C|D
Alta adaptabilidad X | Innovacién X
Comunicacién efectiva X | Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestion X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por famllias de puestos)

Administracion y Servicios

B c |D

Relaciones publicas

X_ | Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

B Cc D A B | C D

Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TiCs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria Educacién media completa
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Saber conducir equipo pesado y liviano.




8.5.22. Recepcionista

FOLIO No. 231

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Recepclonista
Area: Administracion, Capacitacion
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Director
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Entrega la correspondencia recibida a las diferentes personas y secciones, asi
Vicerrectores como también los mensajes recibidos.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para

Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

administrativas de la unidad.

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Satisfacer las necesidades de comunicacién del personal de la unidad, operando
una central telefonica pequefia, atendiendo al plblico en sus requerimientos de
informacién y entrevistas con el personal, ejecutando y controlando la recepcién
y despacho de la correspondencia, para servir de apoyo a las actividades

5. REVISIONES Y APROBACIONES

1. Operar

La central telefénica pequefia,
haciendo y recibiendo llamadas
telefonicas, conectando las mismas
con las diferentes extensiones.

Para garantizar una comunicacién
efectiva dentro de la universidad.

2 Ordenar, clasificar, priorizar y

La correspondencia que llega 2 la

A fin de dar respuesta a las peticiones

dependencias que visitan, en el caso
del recepcionista del CICAFOR,
registrar a las personas que se
hospedan en el hotel.

despachar universidad y hacerla llegar a las realizadas mediante correspondencia.
diferentes instancias.

3. Atender Al publico en general de manera cordial | A fin de brindar atencién de calidad,

y amable tanto telefénicaments como
personalmente.

4, Brindar Informacién general sobre los servicios | A fin de dar la informacién correcta con
de la universidad y orientacién hacia las personas encargadas del proceso.
los departamentos que puedan ampliar
la informacién.

5. Velar Por el buen funcionamiento de la planta | A fin de garantizar cualquier anomalia.
telefénica.

6. Registrar Los visitantes de la universidad y las A fin de llevar un control y registro.

Ocupante del puesto Jefe inmediato \
Nombre Completo del Puesto: | Recepcionista Director de Administracién y Rector J\
Finanzas 2\
Recepdionista Jefe de CICAFOR ?‘,ﬂ,‘{\!
Firma: i‘i‘j!
\ LY
[TORIA =
a5
IR Desd® s
Fecha: ' Lﬁﬂﬁ ///
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resultado final
Atender y Recibir A los visitantes de la Conforme a los planes de A fin de dar de brindar un
universidad, llamadas desarrollo estratégico, buen servicio y canalizar la
telefonicas y correspondencia. | normativa de educacién informacién a las instancias
superior y lineas de desarrollo | correspondientes.
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final



FOLIO No. 232

Carrera técnica

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caldas, golpes, dafios a la vista por el uso de la computadora.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|C|D AlB|lCc|D
Alta adaptabilidad X | Innovacién X
Comunicacién efectiva X | Orientaci6n a los resultados X
Empowerment Control de Gesti6n X
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B Cc D B |]C D
Relaciones publicas X | Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D B |C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TiCs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especlalidad

Educacion secundaria Ciencias administrativas
Universitaria X
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Atencién al cliente




8.5.23. Guardia de Seguridad

FOLIO No. 233

1. IDENTIFICACION

Guardia de Seguridad

Titulo del puesto:
Area:

Unidad de Seguridad y Vigilancia

Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Guardias de Seguridad

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Garantizar el cumplimiento de normas operativas de la vigilancia y analizar
Vicerrectores situaciones de riesgo.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Apoyar a la organizacién el sistema de seguridad a lo intemo de la institucion.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Guardia de Seguridad | Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad I Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad |Ii Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad IV Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad V Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad VI Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad VII Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad VI Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad IX Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad X Jefe de Guardias de Rector
Seguridad
Guardia de Seguridad X| Jefe de Guardias de Rector
Seguridad J—
Guardia de Seguridad XII Jefe de Guardias de Rector 22 UE Cfgps
Seguridad //{'i»\“ PN RPN
Guardia de Seguridad XIIi Jefe de Guardias de Rector / S 18l 2\
Seguridad N ‘(%‘1‘" = f;,\
Guardia de Seguridad XIV Jefe de Guardias de Rector {{g‘g ‘ UNAGED z:\
Seguridad i3 soutres 7
Firma: = e/
o
Fecha:
6. _ MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Garantizar La seguridad para resguardar Conforme a los planes de A fin de garantizar la
al personal y la vigilancia de desarrollo estratégico, seguridad de los bienes y
los bienes de la universidad normativa de educacién equipos de universidad asl
superior y lineas de desarrollo | como del personal que labora
Institucional. en la UNACIFOR.
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7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final
1 Realizar Vigilancia a lo intemo de la institucion, A fin de resguardar al personal y la
en las diversas dreas. vigilancia de los bienes de la
universidad
2 Vigilar Las estaciones experimentales de la Con la finalidad de garantizar la
universidad, en tumos rotatorios segin | seguridad de los bienes.
programacion.
3 Custodiar La logistica, armamento, municiones y Para contar con la disponibilidad de
limpieza de armas asignadas. recursos por cualquier eventualidad
que se presente.
4. Lienar Los libros de postas, bitdcoras y A fin de identificar situaciones de
novedades. peligro y eventuales que puedan
presentarse.
5. Asegurar Por el cumplimiento de instrucciones, A fin de cumplir y hacer cumplir la
programas y procedimientos de normativa vigente.
proteccién y seguridad.
6. Cumplir Mecanismos de control en las Garantizar la transparencia en el
revisiones proceso de compras.
T Informar A las autoridades de cualquier Con la finalidad de mantener
eventualidad que se presente. informadas a las autoridades
universitarias.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
|_Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados.

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lB|lC]|D A|lBJ|C]|D

Alta adaptabilidad X _| Innovacion X

Comunicacion efectiva X | Orientacién a los resultados X
r_Empowerment Control de Gestién X

Iniciativa X Responsabilidad X

Integridad X Trabajo en equipo X

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A B Cc D A B | C D

Relaciones publicas X Calidad del trabajo X

Negociacién Habilidad analitica X

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B [ D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién

técnicas Geografica

TiCs Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién Completa Incompleta Especialidad

Educacién secundaria Servicio Militar, Proteccion en espacios abiertos

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica X

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 1 afio
Areas de Desempefio: Seguridad y Vigilancia.
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8.5.24. Electricista

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Electricista
rea: Servicios Generales y Obras Civiles
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Obras Civiles

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué

Rector Garantizar el buen funcionamiento de la red de distribucién de energia dentro de
Vicerrectores la universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Para garantizar el abastecimiento del servicio y buen funcionamiento de la red
Secretarias de Estado eléctrica.

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaci privad

Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por U o )
Nombre Completo del Puesto: | Electricista Encargado de Obras Civiles Rector / AN RN
Firma: ; 1
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accién Funcién Guia Resultado final
Revisar, Realizar y Mantener Las instalaciones eléctricas de | Conforme a los planes de Garantizar el fluido eléctrico
la universidad en 6ptimas desarrollo estratégico, en la universidad.
condiciones a fin de evitar normativa de educacién
fallas y desperfectos eléctricos | superior y lineas de desarrolio
en la red. institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
* Revisar El cableado eléctrico A fin de localizar y corregir fallas
eléctricas.
2. Instalar y Cambiar Maquinarias que requieran conexién A fin de garantizar su buen
especial, ldmparas, tomacorrientes, funcionamiento.
timbres, interruptores, micréfonos y
otros.
3. Realizar Labores de instalacion y mantenimiento | Como medida de mantenimiento
de lineas eléctricas, asi como las preventivo.
tomas de los medidores de consumo.
4. Revisar Las bombas de agua y sistemas A fin de garantizar su buen
eléctricos. funcionamiento.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacioén: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, descargas eléctricas.
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10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB]|C AlB|C|D
Alta adaptabilidad Innovacion
Comunicacién efectiva Orientacién a los resultados X
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A 9] D A B Cc D
Relaciones publicas Calidad del trabajo X
Negociacién Habilidad analitica X
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A C D A B [+] D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X Tecnico en Electricidad
Universitaria
Maestria
Doctorado

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Areas de Desempefio: Electricidad




8.5.25. Albaiil

FOLIO No. 237

1. IDENTIFICACION

Albanil

Titulo del puesto:

Secretarlas de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

rea: Servicios Generales y Obras Civiles
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Encargado de Servicios Generales y Obras Civiles
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Realizar y mantener las obras o instalaciones que sean necesarias dentro de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar el buen estado de los edificios.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: | Albaiiil Encargado de Obras Civiles
Firma:
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funcién

Guia

Resultado final

Revisar, Reparar y Mantener

Las instalaciones, edificios y
equipo de la universidad.

desarrolio estratégico,

Conforme a los planes de

Garantizar el buen estado de
las instalaciones fisicas en la

normativa de educacion universidad.
superior y lineas de desarrollo
institucional.
7. _RESPONSABILIDADES
Accién Funcion Resultado final

1. Preparar

Mezcla para hacer reparaciones y
repellos

A fin de localizar y corregir fallas

eléctricas.

2. Reparar, Construir y Remodelar

Las instalaciones que producto de un
estudio previo requieren
mantenimiento.

A fin de garantizar su buen estado.

3. Realizar Célculos de materiales requeridos para | Como medida de mantenimiento
la actividad. preventivo.
4. Revisar Las instalaciones de la universidad- A fin de garantizar su buen estado o
definir su reparacién.
5. Realizar Labores de albafiileria y construccion, Para las diferentes remodelaciones que
desde cimientos, muros, paredes, se requieran.
losas, techos.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 238

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo:

Interior

Atmosfera:

Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, atentados.

10. COMPETENCIAS

Referente:

A: Superior

B: Alto C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B

[

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

Orientacién a los resultados

XIX|0

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B

Cc D

Relaciones puiblicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

X {x|m

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A

Cc D

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

X Albafil

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Albafileria




FOLIO No. 239

8.5.26. Jornal de Mantenimiento de areas verdes

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jornal de Mantenimiento de dreas verdes
Area: Servicios Generales y Obras Civiles
Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Mantenimiento

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar y mantener limpias las dreas verdes de la universidad.

Vicerrectores

Secretario General

Directores

Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar el mantenimiento de las areas verdes de la universidad.
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Jornal de Mantenimiento de Jefe de Mantenimiento Rector

areas verdes

Firma:

LRt

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Realizar, Limpiar y Mantener Las areas verdes de la Conforme a los planes de Garantizar la limpieza de los
universidad. desarrollo estratégico, predios de la universidad,
normativa de educacion
superior y lineas de desarmolio

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final
1. Chapear y limpiar Las diferentes areas verdes de la A fin de mantener limpias las éreas
universidad. verdes de la universidad.
2. Recolectar y clasificar La basura de los predios de la A fin de mantener limpia la universidad
universidad. y cumplir con la politica de reciclaje.

8. ESFUERZO o
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de

trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados.




FOLIO No. 240

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB|C]|D A|lB|CI|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacién efectiva Orientacion a los resultados
Empowerment Control de Gestion
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B C D A B c D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacién Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B C D A B [o] D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afic

Areas de Desempefio: Mantenimiento de areas verdes.




8.5.27. Jornal de Mantenimiento

FOLIO No. 241

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jornal de Mantenimiento

rea: Servicios Generales y Obras Civiles
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Mantenimiento

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Realizar y mantener actividades de mantenimiento y mejoras dentro de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar el mantenimiento de las areas de la universidad.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Jornal de Mantenimiento Jefe de Mantenimiento
Firma:
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accién

Funcion

Guia

Resultado final

Realizar, Limpiar y Mantener

Las areas y edificios de la

Conforme a los planes de

Garantizar la limpieza de los

universidad. desarrollo estratégico, predios de la universidad.
normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
i Limpiar Las diferentes areas de la universidad. A fin de mantener limpias las 4reas de
la universidad.
2. Recolectar y clasificar La basura de los predios de la A fin de mantener limpia la universidad
universidad. y cumplir con la politica de reciclaje.
3. Realizar Limpieza de techos tapar goteras, Como medida de mantenimiento
fugas y cualquier anomalia que se preventivo.
encuentre en la infraestructura.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Avrtificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados.




FOLIO No. 242

10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

AlB|C|D AlB|C]|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Orientacién a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad Trabajo en equipo X

X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios

A B o] D A B [ C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacién Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B | C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
|_técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES
Experiencia Minima indispensable: 1 afio
Areas de Desempefio: Mantenimientc de espacios abiertos.




FOLIO No. 243

8.5.28. Jornal de vivero

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jornal de Vivero
Area: Vivero

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Vivero

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS
rea / Puesto Para Qué

Rector Realizar actividades diversas dentro del vivero de la universidad.

Vicerrectores

Secretario General

Directores

Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Queé

Gobierno Central Garantizar el buen funcionamiento del vivero de la universidad.

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES s L “UEN
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado {
Nombre Completo del Puesto: | Jornal de Vivero Jefe de Vivero
Jomal de Vivero Jefe de Vivero

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO
Acclon Funcién Guia Resultado final

Realizar, Limpiar y Mantener Las areas del vivero de la Conforme a los planes de Garantizar la limpieza de los

universidad. desarrollo estratégico, predios del vivero de la

normativa de educacion universidad.

superior y lineas de desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcidn Resultado final

i Limpiar Las diferentes areas del vivero de la A fin de mantener limpias las dreas
universidad.

2 Podar Los arboles y plantas del vivero. A fin de evitar crecimiento excesivo.

3. Preparar, abonar y llenar Bolsas para |a siembra de semilla de Garantizar la operatividad del vivero.
las diferentes especies.

4. Regar Los diferentes cultivos del vivero. A fin de garantizar su germinacién.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.




FOLIO No. 244

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

| _10.1. Competencias genéricas

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

Orientaci6n a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

B

Cc D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

B

c D

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Educacién secundaria

Especialidad

X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Mantenimiento de espacios abiertos.




8.5.29. Jornal de Manejo Forestal

FOLIO No. 245

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Jornal de Manejo Forestal

Area: Manejo Forestal
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Manejo Forestal
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Realizar actividades diversas en el bosque universitario de la universidad.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area | Puesto

Para Queé

Gobierno Central

Garantizar el buen funcionamiento

Secretarias de Estado

universidad.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaci privadas

| Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

y operatividad del bosque universitario de la

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Jomnal de Manejo Forestal |

Jefe de Manejo Forestal

Jomal de Manejo Forestal Il

Jefe de Manejo Forestal

Firma:
‘.f‘
R
\\'@\
Fecha: RN

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funclén Guia

Resultado final

Realizar, Limpiar y Mantener
universitario de

Las dreas del bosque

la universidad.
normativa de educa
superior y lineas de

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,

Garantizar la limpieza de los
predios del bosque

cion universitario de la universidad.
desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1. Limpiar y retirar

Producto de desecho de la actividad d
aprovechamiento forestal realizado.

e | A fin de mantener limpias las dreas.

2. Clasificar

Lefia, tunquilla y rama para la venta de

producto o para uso en el laboratorio

A fin de evitar aglomeracion de
residuos.

3. Cargar y descargar

Los camiones que transportan la
madera.

Garantizar la operatividad del bosque.

4. Apoyar Las actividades de ensefianza A fin de garantizar la seguridad de los
aprendizaje en el bosque universitario estudiantes.
cuando el docente lo requiera.

5. Apoyar La brigada contra incendios en A fin de evitar aglomeracién de

temporada calurosa, retirando materia
vegetal seco y ramas secas, haciendo
rondas de proteccion.

| residuos y evitar incendios.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 246

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicidn al sol.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencilas genéricas
AlB|C|D A|lB|C|D
Alta adaptabilidad Innovacién

Comunicacién efectiva

Qrientacién a los resultados

Carrera técnica

Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B | C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B (o] D A B | C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Jomalero.




8.5.30. Jornal de Aserradero

FOLIO No. 247

IDENTIFICACION

:Mo del puesto:

Jornal de Aserradero

1
]
/

Area: Unidad Productiva de Aserradero
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Aserradero
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar actividades diversas en el aserradero de la universidad.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar el buen funcionamiento y operatividad del aserradero de la

Secretarias de Estado

universidad.

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

AW TTN )

VA

A\

posres) 2l

&)

(ECTORIA ;}/
g

5. REVISIONES Y APROBACIONES ,;?" W
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por /%
Nombre Completo del Puesto: | Jomal de Aserradero Jefe de Aserradero Rector e
Jomal de Asemradero Jefe de Aserradero Rector =
Firma: ]
=
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Realizar, Limpiar y Mantener Las areas del aserradero Conforme a los planes de Garantizar la limpieza de los
universitario de la universidad. | desarrollo estratégico, predios del aserradero
normativa de educacién universitario de la universidad.
superior y lineas de desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcidn

Resultado final

1. Limpiar y retirar

Producto de desecho de la actividad de
aprovechamiento forestal realizado.

A fin de mantener limpias las 4reas.

2. Clasificar La madera por pie tablar y por A fin de evitar aglomeracion de
produccion. residuos.

3 Cargar y descargar Los camiones que transportan la Garantizar la operatividad del
madera. aserradero.

4. Apoyar Las actividades de ensefianza A fin de garantizar la seguridad de los
- aprendizaje en el aserradero cuando el | estudiantes.
docente lo requiera.
5. Apoyar La brigada contra incendios en A fin de evitar aglomeracién de

temporada calurosa, retirando material
vegetal seco y ramas secas, haciendo
rondas de proteccion.

residuos y evitar incendios.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 248

9. CONDICIONES DE T

RABAJO

Lugar de trabajo:

Interior

Atmosfera:

Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Avrtificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicién al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

c

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B

c D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacion

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B

c |D

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Jomalero.




FOLIO No. 249

8.5.31. Jornal

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Jornal
Area: Mantenimiento, Estaci Experimentales
Nivel: _Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Mantenimiento y Jefe Estacion Experimental
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3.  RELACIONES INTERNAS
Area [ Puesto Para Qué
Rector Realizar actividades diversas en el 4rea asignada de la universidad.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Garantizar el buen funcionamiento y operatividad de la dependencia asignada
Secretarias de Estado dentro de la universidad.
Organismos ionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
Internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por
Nombre Completo del Puesto: | Jomnal Jefe de Mantenimiento Rector
Jomal Jefe de Estacion Lancetilla Rector
Jomal Jefe de Estacién Lancetilla Rector ==l
Jomal Jefe de Estacién La Soledad Rector AR
Jomal Jefe de Estacién San Juan Rector S e
Jomal Jefe de Estacién San Juan Rector s
Jomal Jefe de Estacién San Juan Rector
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcion Guia Resuiltado final
Realizar, Limpiar y Mantener Las areas de la universidad. Conforme a los planes de Garantizar la limpieza de los
desarrollo estratégico, predios de la universidad.

normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accién Funcién Resultado final

1. Limpiar y retirar Producto de desecho de la actividad de | A fin de mantener limpias las dreas.
aprovechamiento forestal realizado.

2. Clasificar Los desechos, para laboratorio, A fin de evitar aglomeracion de
comercializacion. residuos.

3. Cargar y descargar Material y equipo requerido para el Garantizar la operatividad del
area. aserradero.

4. Apoyar Las actividades de ensefianza A fin de garantizar la seguridad de los
aprendizaje en las dreas cuando el estudiantes.
docente lo requiera.

5 Apoyar Las diferentes actividades que se A fin de evitar aglomeracion de
presenten en la dependencia adscrita. residuos y evitar incendios.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.




FOLIO No. 250

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacion: Avrtificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

A|lB|C|D A|B|[C]|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacién efectiva Orientacién a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B o] D A B | C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B [ C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefo: Jomalero.




FOLIO No. 251

8.5.32. Operador Cable Via

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Operador de Cable Via
rea: Manejo Forestal

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Manejo Forestal

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto

Para Qué
Realizar actividades para el aprovechamiento forestal en el bosque de Ia
universidad.

Rector
Vicerrectores
Secretario General
Directores
|_Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto
Gobierno Central
Secretarias de Estado
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Para Qué
Garantizar el buen funcionamiento y operatividad del cable via dentro de la
universidad.

5. REVISIONES Y APROBACIONES
Ocupante del puesto
Operador de Cable Via

Jefe inmediato
Jefe de Manejo Forestal

Nombre Completo del Puesto:
Firma:

Fecha:

)
NG A
e

6. MISION DEL PUESTO

Funcién Guia

Accién

Resultado final

Operar y Manejar

El cable via dentro del bosque
universitario.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacion

Garantizar el funcionamiento
del mismo.

superior y lineas de desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accion

Funcién

Resultado final

1. Asegurar

El debido cargamento de producto al
cable via

A fin de evitar que se suelte una troza y
cause accidentes.

2 Operar

El cable via para transportar de forma
segura y eficaz la madera en rollo
generada en los aprovechamientos
forestales, trasladandola de un punto a
ofro.

A fin de evitar aglomeracién de
residuos.

3 Cargar y descargar

La madera en rollo mediante el cable
via.

Garantizar la operatividad del cable via.

4. Brindar Mantenimiento al cable via. A fin de garantizar la seguridad de los
estudiantes.
8. Calcular La cantidad de madera a movilizar por A fin de evitar aglomeracién de

cada viaje.

residuos y evitar incendios.

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 252

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Avrtificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Empowerment

Control de Gestion

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Adminlistracién y Servicios

A

Relaciones publicas

Calidad del frabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas pai

A

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Operario de maquinas.




FOLIO No. 253
8.5.33. Ayudante de Operador de Cable Via
1. IDENTIFICACION
Titulo del puesto: Ayudante Operador de Cable Via
rea: Manejo Forestal
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: 8i
Reporta a: Jefe de Manejo Forestal
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
rea [ Puesto Para Qué
Rector Apoyar a realizar actividades para el aprovechamiento forestal en el bosque de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar a garantizar el buen funcionamiento y operatividad del cable via dentro de
Secretarias de Estado la universidad.
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales
5. REVISIONES Y APROBACIONES et
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por . .-.0h- Y
Nombre Completo del Puesto: | Ayudante Operador de Cable Jefe de Manejo Forestal Rector ._.-,n.;g.-" r et
Via Sy i
Firma: ey %
0 ]
Suiiobe i)
.;b‘
Fecha:
8. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final
Operar y Manejar El cable via dentro del bosque | Conforme a los planes de Garantizar el funcionamiento
universitario. desarrollo estratégico, del mismo.
normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1. Amarrar El debido cargamento de producto al A fin de evitar que se suelte una troza y
cable via cause accidentes.
2, Orientar Al operador de cable via para A fin de evitar aglomeracion de
transportar de forma segura y eficaz la residuos.
madera en rollo generada en los
aprovechamientos forestales,
trasladéndola de un punto a otro.
3. Cargar y descargar La madera en rollo mediante el cable Garantizar la operatividad del cable via.
via.
4, Apoyar Al mantenimiento y operatividad del A fin de garantizar la seguridad de los
cable via estudiantes.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.




FOLIO No. 254

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basi

10.1. Competencias genéricas

B

Cc

Alta adaptabilidad

Innovacion

Comunicacién efectiva

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestion

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracién y Servicios

A

¢

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A

B

c

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Operario de maquinas,




8.5.34. Dolmero

FOLIO No. 255

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Dolmero
Area: Manejo Forestal
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Manejo Forestal
2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Queé
Rector Realizar actividades para el aprovechamiento forestal en el bosque de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar a garantizar el buen funcionamiento y operatividad del manejo forestal
Secretarlas de Estado dentro de la universidad.
Organismos ionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto: Dolmero

Jefe de Manejo Forestal

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion Funcién Guia Resultado final
Aserrar y Cortar Las trozas de madera con la Conforme a los planes de Garantizar la operatividad del
motosierra. desarrollo estratégico, departamento.

normativa de educacién

superior y lineas de desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resuitado final
1. Aserrar, Cortar y Apilar Madera en rollo en una area. Realizar un adecuado manejo.
2 Proteger Las testas de troncos de madera. Garantizar la seguridad del mismo
3. Cargar y descargar La madera en rollo de los camiones. Agilizar el proceso.
4. Controlar, ajustar y limpiar Los componentes de la motosierra Garantizar la seguridad del mismo
5. Operar Magquinas y herramientas para apear, Agilizar el proceso del
desramar o trozar arboles. aprovechamiento forestal.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicién al sol.




FOLIO No. 256

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior C: Normal D: Basico
10.1. Competenclas genéricas
A A|lB|CI|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Orientacion a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especiﬂmramllln de puestos)
Administracion y Servicios
D B [C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
D B ]e D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Operario de maquinas,




FOLIO No. 257

8.5.35. Aserrador

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Aserrador

Area: Aserradero

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Aserradero

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar actividades para el aprovechamiento forestal en el aserradero de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Apoyar a garantizar el buen funcionamiento y operatividad del aseradero de la
Secretarias de Estado universidad.

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Aserrador Jefe de Aserradero
Firma:
Fecha:
8.  MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Aserrar y Cortar Las trozas de madera con la Conforme a los planes de Garantizar la operatividad del
sierra principal y sierra Khara. desarollo estratégico, departamento.
normativa de educacién
superior y lineas de desamollo

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final

1. Aserrar, Cortar y Apilar Madera en rollo en una area. Realizar un adecuado manejo.

2 Proteger Las testas de troncos de madera. Garantizar la seguridad de este

3. Cargaryd gar La madera en rollo de los camiones. Agilizar el proceso.

4. Controlar, ajustar y limpiar Los componentes de la sierra Garantizar la seguridad de este

5. Operar Magquinas y herramientas para apear, Agilizar el proceso del aserradero.
desramar o trozar arboles.

6. Montar y desmontar La sierra para su afilado y conforme a Agilizar el proceso del aserradero
los didmetros de la madera.

8. ESFUERZO

Fisico [ Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. | Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminaci6n: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, goipes, atentados, exposicién al sol.




FOLIO No. 258

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gesti6bn

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B

Cc D

Relaciones puiblicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

A

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

c D

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Especialidad

Educacién secundaria

Incompleta
X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio; Operario de maquinas,




FOLIO No. 259

8.5.36. Carpintero

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Carpintero

Area: Carpinteria

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Carpinteria

2, ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué

Rector Realizar actividades para produccién de muebles en la carpinteria de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Apoyar a garantizar el buen funcionamiento y operatividad de la carpinteria de la
Secretarias de Estado universidad.

Organismos nacionales

Organismos internacionales
Organizaciones privadas
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e

internacionales ~
5. REVISIONES Y APROBACIONES g
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por  ..."
Nombre Completo del Puesto: | Carpintero Jefe de Carpinteria Rector s S
Carpintero Jefe de Carpinteria Rector &2
Firma: e
5:; G}
&‘;“ws. H 5 REGTGFHI\%\ (}":j"
L s W::‘%%
Fecha: T
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Aserrar, Cortar y Armar Las tablas de madera con la Conforme a los planes de Garantizar la operatividad del
sierra con la sierra para la desarrollo estratégico, departamento.
produccion de muebles de normativa de educacién
madera. superior y lineas de desarrollo
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
1 Aserrar, Cortar, Cepillar y Armar Muebles de madera. Realizar un adecuado manejo.
2. Proteger La madera aserrada seca y curada Garantizar la seguridad del mismo
para la fabricacién de muebles.
3. Cargar y descargar Los pies tablares de los camiones. Agilizar el proceso de la carpinteria.
4. Controlar, ajustar y limpiar Los componentes de la sierra Garantizar la seguridad del mismo
5. Operar Maquinas y herramientas de la Agilizar el proceso de la carpinteria.
carpinteria.
6. Montar y desmontar La sierra para su afilado y conforme al Agilizar el proceso de la carpinteria.
tipo de mueble a producir.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.




FOLIO No. 260

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Innovacion

Alta adaptabilidad
| Scapia

Comunicacién efectiva

Orientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B

c D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competenclas técnicas requeridas para el pu

uesto

A

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicacicnes cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Especialidad

Educacién secundaria

Incompleta
X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Operario de maquinas y fabricacion de muebles.




FOLIO No. 261

8.5.37. Ayudante de Carpinteria

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Ayudante de Carpinteria
rea: Carpinteria
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Carpinteria
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area / Puesto Para Qué
Rector Realizar actividades para produccién de muebles en Ia carpinteria de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Apoyar a garantizar el buen funcionamiento y operatividad de la carpinteria de la
Secretarias de Estado universidad.
Organismos nacionales
Organismos internacionales
Organizaciones pri
Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales
]
5. _REVISIONES Y APROBACIONES e
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por-s
Nombre Completo del Puesto: | Ayudante de Carpinteria Jefe de Carpinteria Rector He Lo
Firma: = i
&Mat%
L 5
e
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accién Funcién Guia Resultado final
Aserrar, Cortar y Armar Las tablas con la siemra con la Conforme a los planes de Garantizar la operatividad del
sierra para la produccién de desarrolio estratégico, departamento.
muebles de madera. normativa de educacién
superior y lineas de desarmollo

7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1. Cepillar y Armar Muebles de madera. Realizar un adecuado manejo.
2 Proteger La madera aserrada seca y curada Garantizar la seguridad del mismo
para la fabricaciéon de muebles.
3. Cargar y descargar Los pies tablares de los camiones. Agilizar el proceso de |a carpinteria.
4. | Limpiar Los componentes de la sierra Garantizar la seguridad del mismo
5. Montar y desmontar La sierra para su afilado y conforme al Agilizar el proceso de la carpinteria.
__|_tipo de mueble a producir.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambients: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.




FOLIO No. 262

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

Orientacion a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias esp
Administracion y Servicios

ificas (por familias de puestos)

A

B

C D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

el pu

uesto

10.3. Competencias técnicas requeridas para
A

B

Ms Office

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacién
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

_Especialidad

Educacién secundaria

X

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Fabricacion de muebles.




8.5.38. Auxiliar de Biblioteca

FOLIO No. 263

1. IDENTIFICACION

Auxiliar de Biblioteca

Titulo del puesto:

rea: Sistema Bibllotecario (Biblioteca)
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Sistema Bibliotecario

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Organismos nacionales
Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Area / Puesto Para Qué

Rector Revisar los registros bibliograficos para evitar el ingreso de datos duplicados y
Vicerrectores atender a los usuarios de la biblioteca sean intemos o externos.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Preservar la informacion requerida por los diferentes programas /planes de
Secretarias de Estado estudio e investigacién creando un ambiente intelectual, cultural y social acorde

con los fines de la UNACIFOR y de la educacion superior en general.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Auxiliar de Biblioteca Jefe del Sistema Bibliotecario
Firma:
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Acgion

Funcién Guia

Resultado final

Controlar

Los recursos bibliograficos de
la biblioteca y velar por el
correcto funcionamiento del
sistema bibliotecario,

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo

Para garantizar la correcta
administracién y aplicabilidad
del sistemna bibliotecario y
proveer la informacion

universidad.

coordinar con los institucional. necesaria y requerida para el
coordinaderes de facultad los desarrollo de las carreras.
recursos que se necesitan de
acuerdo con la oferta
académica.
| 7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcién Resultado final
: Ejecutar Las directrices para la atencion y A fin de establecer criterios normativos
orientacién de los estudiantes, que regulen la operacién de servicios
profesores y personal administrativo. bibliotecarios y los procesos técnicos.
2 Registrar Las bases de datos documentales de la | A fin de mantener actualizada la

informacion y las bases de datos
disponibles en la red.

3. Elaborar, Clasificar y Redactar

Las fichas de libros recientes y su
clasificacion seglin normativa
bibliotecaria.

A fin de organizar el material y
garantizar su uso y buen manejo.

4. Revisar y Elaborar

El material bibliografico que requiere de
restauracién para enviar a
encuadernacion, llevando un control de
entrega y recepcién de estos.

A fin de garantizar la disponibilidad de
la informacién a los usuarios.

5. Registrar y Atender

Las consultas de usuarios diumos y
nocturnos.

Controlar el ingreso de los usuarios yla
bibliografia solicitada o consultada.

6. Ingresar, Sellar y Registrar

El material bibliografico de reciente
ingreso a la biblioteca.

A fin de tener un mayor control de los
recursos bibliograficos.




FOLIO No. 264

8. ESFUERZO

Fisico

Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

| Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas

A|lBIlC]|D A|lBIC]|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Orientacién a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equi X
10.2. Competencias especificas familias de puestos)
Administracién y Servicios

A B [ D A B [ C D

Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacién Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
B

A cC | D A B | C D

Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de D pefio: Atencién al cliente.




8.5.39. Encargada de Archivo

FOLIO No. 265

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Encargada de Archivo

Area: Direccion de Administracién y Finanzas
Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Director de Administracion y Finanzas

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

rea / Puesto Para Qué
Rector Archivar y revisar los documentos administrativos para su archivo
Vicerrectores commespondiente en el archivo general en fisico y digital de la universidad, por
Secretario General dependencia y por afio.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Preservar la informacién requerida por las diferentes instancias de la universidad.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Encargada de Archivo

Finanzas

Director de Administracién y

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accién

Funcién

Guia

Resultado final

Archivar, revisar y escanear

Resguardar los documentos
administrativos para su
archivo correspondiente en el
archivo general en fisico y
digital de la universidad, por
dependencia y por afio.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién
superior y lineas de desarmollo
institucional.

Para garantizar la correcta
administracién y aplicabilidad
del archivo administrativo de
la universidad.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final
¥ Ejecutar Las directrices para la atencién y A fin de establecer criterios normativos
orientacién del personal administrativo. que regulen la operacion del archivo.
2. Registrar Las bases de datos documentales de la | A fin de mantener actualizada la

universidad por dependencia
administrativa.

informacién y las bases de datos
disponibles en la universidad y en el
sistema documental digital.

3. Elaborar, Clasificar y Redactar

Las fichas de archivos administrativos
recientes y su clasificacion segun |
dependencia.

A fin de organizar el material y
garantizar su uso y buen manejo.

4. Revisar y Elaborar

El archivo documental que requiere de
restauracion para enviar a
encuademnacion, llevando un control de
enirega y recepcion de estos.

A fin de garantizar la disponibilidad de
la informacion a los usuarios.

5. Registrar y Atender

Las consultas de usuarios diumos y
nocturnos,

Controlar el ingreso de los usuarios y la
documentacién solicitada o consultada.

6. Ingresar, Sellar y Registrar

El material administrativo documental
de reciente ingreso al archivo.

A fin de tener un mayor control de los
recursos documentales.




FOLIO No. 266

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Mederado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caldas, golpes, atentados, exposicién al sol.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
AlB]|C AlB|lCI|[D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Orientacion a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios
A B c D A B | C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B | C D
Ms Office X Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Atencion al cliente.




8.5.40. Asistente de Biblioteca

FOLIO No. 267

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Asistente de Biblioteca

Area: Sistema Bibliotecario (Biblioteca)
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Sistema Bibliotecario
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. RELACIONES INTERNAS
Area | Puesto Para Qué
Rector Revisar los registros bibliograficos para evitar el ingreso de datos duplicados y
Vicerrectores atender a los usuarios de Ia biblioteca sean intemos o externos.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Preservar la informacion requerida por los diferentes programas /planes de

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales
Instituciones educativas nacionales e
internacionales

estudio e investigacién creando un ambiente intelectual, cultural y social acorde
con los fines de la UNACIFOR y de la educacién superior en general.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por 7%
Nombre Completo del Puesto: | Asistente de Biblioteca Jefe del Sisterna Bibliotecario Rector s
Firma: -__2
&u.!.yo' %ohila
’——&}, R
x"“\“i’.:@
Fecha: N

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funcion Guia

Resultado final

Controlar

Los recursos bibliograficos de
la biblioteca y velar por el
comrecto funcionamiento del
sisterna bibliotecario,

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo

Para garantizar la correcta
administracion y aplicabilidad
del sisterna bibliotecario y
proveer la informacion

coordinar con los institucional. necesaria y requerida para el
coordinadores de facultad los desarrollo de las carreras.
recursos que se necesitan de
acuerdo con la oferta
académica.
7. RESPONSABILIDADES
Accién Funcién Resultado final
1. Cumplir Las directrices para la atencién y A fin de establecer criterios normativos
orientacién de los estudiantes, que regulen la operacion de servicios
profesores y personal administrativo. bibliotecarios y los procesos técnicos.
2 Registrar Las bases de datos documentales de la | A fin de mantener actualizada la

universidad y textos.

informacion y las bases de datos
disponibles en la red.

3. Elaborar, Clasificar y Redactar

Las fichas de libros recientes y su
clasificacion seguin normativa

Riklink B
bik a.

A fin de organizar el material y
garantizar su uso y buen manejo.

4 Identificar

El material bibliogréfico que requiere de
restauracion para enviar a
encuademacion, llevando un control de
entrega y recepcion de los mismos.

A fin de garantizar la disponibilidad de
la informaci6n a los usuarios.

5. Registrar y Atender

Las consultas de usuarios diumos y
nocturnos.

Controlar el ingreso de los usuarios y Ia
bibliografia solicitada o consultada.

6. Ingresar, Sellar y Registrar

El material bibliografico de reciente
ingreso a la biblioteca.

A fin de tener un mayor control de los

recursos bibliogréficos.




FOLIO No. 268

8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

[Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicién al sol.

o, S e

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

cC|D

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

Orientacion a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

Relaciones pablicas

Calidad del rabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

Ms Office

X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Geogréfica

Sistemas de Informacién

TiCs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Areas de Desempenio: Atencion al cliente.




8.5.41. Camarera

FOLIO No. 269

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Camarera
Area: Capacitacién
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
Reporta a: Jefe de Capacitacién
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area I Puesto Para Qué

Rector Garantizar el cumplimiento de las directrices generadas para el funcionamiento
Vicerrectores del hotel.
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Brindar el mejor servicio para los huéspedes del hotel, conforme a lo establecido

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organizaciones privadas

Organismos internacionales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Organizaciones no gubernamentales

en las lineas estratégicas institucionales.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Realizar y ordenar

El aseo diario de habitaciones,
lavado de ropa de cama, lavar
paredes, puertas, ventanas,
sanitarios, arreglar camas y
dotacién de toallas e insumos

desarrollo estratégico,

Conforme a los planes de

A fin de garantizar un buen
servicio al cliente.

Nombre Completo del Puesto: | Camarera Jefe de CICAFOR Rector { : O
Firma: B 0us M f»\f
= &k ‘:;
SuirioBouisger FECTOR
2y e
N oonoese.
Fecha: R A
6. MISION DEL PUESTO
Acclén Funcién Guia Resultado final

normativa de educacién
superior y lineas de desarrollo
institucional.

de uso personal.

7. RESPONSABILIDADES

Accién

Funcién

Resuitado final

1 Limpiar y ordenar

Las habitaciones, las dreas comunes
de pisos, asi como dotar de los
insumos de uso personal que requiere
cada habitacién.

A fin de conservar el buen estado de
instalaciones, mobiliario y garantizar un
buen servicio al cliente.

2 Lavar y Secar

La ropa de cama de las habitaciones,
toallas y cortinas, en las lavadoras y
secadoras del hotel.

A fin de mantener limpias y ordenadas
las habitaciones del hotel.

3. Informar Sobre cualquier eventualidad que se A fin de resolver cualquier situacién
presente. que se presente.
4. Apoyar Cualquier actividad que sea de interés A fin de agilizar los procesos dentro del
del area departamento.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 270

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, cargar y mover objetos.

10. COMPETENCIAS

Carrera técnica

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C A|lB|C|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Orientacién a los resultados
Empowerment Control de Gestion
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios
A B c D A B | C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B c D A B |C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geogréfica
TiCs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X Cursos del Infop con orientacién en turismo
Universitaria
Maestria
Doctorado

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Aseo y Limpieza.




FOLIO No. 271

8.5.42. Aseadora

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Aseadora
Area: Capacitacion - Lancetilla
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Jefe de Capacitaclén ~ Jefe de Jardin Botanico Lancetilla

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Garantizar el cumplimiento de las directrices generadas para el funcionamiento
Vicerrectores del departamento.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

|_Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

Para Que
Brindar el mejor servicio para los usuarios de los servicios del departamento,
conforme a lo establecido en las lineas estratégicas institucionales.

§. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Aseadora Jefe de CICAFOR
Aseadora Jefe de Estacién Lancetilla
Firma:
Fecha:
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Realizar y ordenar El aseo diario de las oficinas e | Conforme a los planes de A fin de garantizar un buen
instalaciones del desarrollo estratégico, servicio al cliente.
departamento. normativa de educacién
superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final
1. Limpiar y ordenar Las oficinas e instalaciones del A fin de conservar el buen estado de
departamento y del hotel. instalaciones, mobiliario y garantizar un
buen servicio al cliente.
2. Apoyar En la dotacién de insumos de limpieza A fin de bastecer las instalaciones de
personal en cada habitacién y oficinas. los insumos necesarios. )
3. Lavar y Secar La ropa de cama de las habitaciones, A fin de mantener limpias y ordenadas
toallas y cortinas, en las lavadoras y las habitaciones del hotel.
secadoras del hotel.
4. Informar Sobre cualquier eventualidad que se A fin de resolver cualquier situacién
presente. que se presente.
5. Apoyar Cualquier actividad que sea de interés A fin de agilizar los procesos dentro del
del drea departamento.
B. Servir Café a los funcionarios del A fin de agilizar los procesos dentro del
departamento. departamento.
8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.




FOLIO No. 272

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

Hluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, cargar y mover objetos.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|lCc]|D AlB|lCI[D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Qrientacion a los resultados
Empowerment Control de Gestion
Iniciativa X Responsabiiidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracién y Servicios
A B [+ D A B [ C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacién Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+] D A B | C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTOQ
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefo: Aseo y Limpieza.




FOLIO No. 273

8.5.43. Guia Ambiental

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Guia Ambiental

Area: Lancetilla

Nivel: Operativo

Toma de decisiones: Si

Reporta a: Jefe de Jardin Botdnico Lancetilla

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Giras guiadas en 4reas de uso plblico y otras debidamente autorizadas.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacion / Area / Puesto

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

|_Organizaci no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e

internacionales

Para Qué
Guiar a los visitantes en todo el recorrido del jardin botanico, explicandoles rasgos
histéricos de la estacién y la caracterizacién de cada una de las especies de la
naturaleza localizadas en el espacio geografico.

= DF A

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por // & ""f'{,r'-:\-_
Nombre Completo del Puesto: | Guia Ambiental Jefe Estacion Lancetilla Rector /A3 2\
Firma: = oh
‘ g \paeesg) S
Suilobduil =1
0 J
Fecha: A L :
o e o
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Guiar, Explicar y Evitar Las rutas de senderos de la Conforme a los planes de A fin de garantizar un buen
estacion y explicar a los desarrollo estratégico, servicio al cliente.
visitantes el origen e normativa de educacién
importancia de las especies, superior y lineas de desarrolio
asi como evitar el contacto institucional.
con la especies venenosas.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final
1: Limpiar El drea de recorrido de los senderos y A fin de mantener limpios los espacios
areas de recorrido de los visitantes, de recorrido del jardin.
2. Registrar Informacién de los visitantes y de las A fin de dar a conocer las bondades y
introducciones botanicas. el manejo de lo que se hace en el
jardin.
3. Apoyar Las actividades de germinacién de A fin de agilizar las actividades del
semillas y levantamiento de datos de jardin.
fenologia.
4. Informar A los visitantes e investigadores acerca | A fin de garantizar la seguridad de los
de la toxicidad de algunas especies visitantes,
dentro del jardin.
5. Brindar La informacién del jardin mediante A fin de garantizar la seguridad de los
boletines informativos a los visitantes. visitantes.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de




FOLIO No. 274

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendiosﬂ_a_g, golpes, atentados, exposicion al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal

D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C|D

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacién efectiva

X Orientacion a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa X

Responsabilidad

Integridad X

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por

familias de puestos)

Administracién y Servicios

A B c D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto

A B c D

Ms Office

X

Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geogréfica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacién

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefo. promotor social.




8.5.44. Coordinador de Guias

FOLIO No. 275

1. IDENTIFICACION

Coordinador de Guias

Titulo del puesto:

rea: Lancetilla
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
| Reporta a: Jefe de Jardin Botanico Lancetilla

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area / Puesto Para Qué
Rector El disefio y desarrollo de campafias de comunicacién ambiental y concienciacién
Vicerrectores ecolégica en el marco de la implantacion de planes publicos de conservacion y
Secretario General mejora del medio ambiente.
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Gobierno Central Concientizar a los visitantes educandos, empleados y publico en general sobre la

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Estacién Experimental.

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

importancia de proteger y preservar los recursos naturales existentes en la

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del p to Jefe inmediato
Nombre Completo del Puesto: | Coordinador de Guias Jefe de Estacién Lancetilla
Firma:
Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funcion

Guia

Resultado final

Coordinar

Las gulas y la visitas que
realizan recorridos guiados y
autoguiados en el 4rea de uso

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacién

A fin de garantizar un buen
servicio al cliente.

publico del jardin, superior y lineas de desarrolio
institucional.
7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resuitado final

1. Orientar A los guias turisticos sobre cuales son A fin de informar e instruir a los guias
las especies de plantas en peligro de sobre los aspectos de interés de los
extincion y sobre las especies visitantes.
venenosas.

2. Capacitar A los diferentes guias turisticos sobre Concretar la informacién que se le

las areas peligrosas dentro del jardin

proporcionara a los visitantes.

3. Coordinar y Dirigir

A los guias naturalistas.

Garantizar un buen servicio para los
visitantes.

4, Informar

A los gulas sobre la existencia de
plantas venenosas, endémicas nativas

A fin de informar e instruir a los guias
sobre los aspectos de interés de los

¥ no nativas. visitantes. i
5. Coordinar Los tumos rotativos a los guias Garantizar un buen servicio para los
naturalistas. visitantes.
8. ESFUERZO
Fisico Mental

Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa.

trabajo.

Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
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9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente:

Limpio y Ordenado

lluminacién:

Artificial buena

Riesgos:

Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicion al sol.

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior

B: Alto

C: Normal D: Basico

10.1. Competencias genéricas

B|C

Alta adaptabilidad

Innovacién

Comunicacion efectiva

X

Qrientacién a los resultados

Empowerment

Control de Gestién

Iniciativa

Responsabilidad

Integridad

Trabajo en equipo

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

Administracion y Servicios

A

B

C D

Relaciones publicas

Calidad del trabajo

Negociacién

Habilidad analitica

10.3. Competencias técnicas requeridas para el

uesto

A

B

Ms Office

X Estadisticas y Finanzas

Autor de publicaciones cientificas y
técnicas

Sistemas de Informacion
Geografica

TICs

Salud y Sanidad Forestal

11. REQUISITOS DEL PUESTO

Formacion

Completa

Incompleta

Especialidad

Educacién secundaria

Universitaria

X

Maestria

Doctorado

Carrera técnica

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: promotor social.




8.5.45. Educadora Ambiental

FOLIO No. 277

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Educadora Ambiental

Area: Lancetilla

Nivel: Operativo

Toma de decisi Si

Reporta a: Jefe de Jardin Botanico Lancetilla

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Giras guiadas en areas de uso publico y otras debidaments autorizadas.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privadas

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

Guiar a los visitantes en todo el recorrido del jardin boténico, explicdndoles rasgos
histéricos de la estacién y la caracterizacién de cada una de las especies de la
naturaleza localizadas en el espacio geografico.

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto

Jefe inmediato

Nombre Completo del Puesto:

Educadora Ambiental

Jefe de Estacién Lancetilla

Firma:

Fecha:

6. MISION DEL PUESTO

Accion

Funcién

Guia

Resultado final

Coordinar

L

Las capacitaciones con la
comunidades aledafias de la
importancia de la proteccion
del jardin y sus especies.

Conforme a los planes de
desarrollo estratégico,
normativa de educacion
superior y lineas de desarrollo
institucional.

Fortalecer los nexos de
extension y desarrollo
comunitario y sostenible.

7. RESPONSABILIDADES

Accion Funcién Resultado final

1. Impartir Charlas educativas de temas A fin de informar e instruir a los guias
ambientales que permiten promover la sobre los aspectos de interés de los
conservacion del jardin. visitantes.

3. Coordinar El monitoreo fenolégico en coleccion Garantizar un buen servicio para los
boténica con el jefe de conservacion visitantes.
exsitu.

4. Apoyar Campaiias de campafias de A fin de informar e instruir a los gulas

comunicacién ambiental y
concienciacion ecolégica en el marco
de la implantacién de planes pablicos
de conservacion y mejora del medio
ambiente.

sobre los aspectos de interés de los
visitantes.

5. Coordinar y Apoyar

Con personal de otros programas de la
estacion, el desarrollo de visitas y
pasantias en el marco de ofertas
turisticas, académicas y de
investigacién

Garantizar un buen servicio para los
visitantes.

6. Implementar

El manual de la caja ecolégica.

A fin de garantizar la conservacion del
jardin.

7. Divulgar

En los medios de comunicacion sobre
la importancia del jardin botanico.

Con la finalidad de informar a la
poblacién en general sobre las
actividades del jardin botanico.
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8. ESFUERZO
Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.
9. CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar de trabajo: Interior
Atmosfera: Natural
Ambiente: Limpio y Ordenado
lluminacién: Artificial buena
Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, exposicidn al sol.
10. COMPETENCIAS
Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas )
AlB|lC]|D A|lB|C|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva X Orientacién a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B [+ D A B [ C D
Relaciones publicas X Calidad del trabajo X
Negociacion Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B Cc D A B | C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11.  REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacion secundaria
Universitaria
Maestria
Doctorado

Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: promotor social.




8.5.46. Ayudante de Jardineria

FOLIO No. 279

1.

IDENTIFICACION

Titulo del puesto:

Ayudante de Jardineria

rea: Mantenimiento
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Jefe de Mantenimiento
2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Puestos Pares Puestos de Reporte Directo
Ninguno
3. _RELACIONES INTERNAS
rea / Puesto Para Que
Rector Realizar y mantener limpias las areas verdes de la universidad.
Vicerrectores
Secretario General
Directores
Jefaturas
4. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién / Area / Puesto Para Qué
Goblerno Central Garantizar el mantenimiento de las areas verdes de la universidad

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

Organizaciones privad

Organizaciones no gubernamentales

Instituciones educativas nacionales e
internacionales

normativa de educacién
superior y lineas de desarmolio

5. REVISIONES Y APROBACIONES |
Ocupante del puesto Jefe inmediato Aprobado por’ <" T
Nombre Completo del Puesto: | Ayudante de Jardineria Jefe de Mantsnimiento Rector el
Firma: i
. a o
E. fast ol
- RE
RN
Fecha: R tm"'-m" il
6.  MISION DEL PUESTO
Accion Funcién Guia Resultado final
Realizar, Limpiar y Mantener Las dreas verdes y jardines de | Conforme a los planes de Garantizar la limpieza y
la universidad. desarrollo estratégico, mantenimiento de los jardines

de la universidad.

7. RESPONSABILIDADES
Accion Funcion Resultado final

;X Limpiar y Cortar Maleza de las diferentes areas verdes A fin de mantener limpios los jardines
y jardines de la universidad. de la universidad.

2. Regar Los jardines de las areas verdes de la A fin de mantener limpios los jardines
universidad. de la universidad.

3 Ornamentar Los predics de la universidad que no A fin de mantener limpios los jardines
tengan areas verdes. de la universidad.

4, Fertilizar Los jardines y las plantas dentro de los | A fin de mantener limpios los jardines
edificios. de la universidad.

8. ESFUERZO

Fisico Mental
Moderado, incluye un minimo esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendics, caidas, golpes, atentados.




10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basi
10.1. Competencias genéricas
AlB]lC A
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacién efectiva Orientacién a los resultados
Empowerment Control de Gestién
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X

Administracion y Servicios

10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)

A B ] D A
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacién Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B C D A
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacion
técnicas Geogréfica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacién Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12. EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afo

Areas de Desempefio: Mantenimiento de areas verdes.




8.5.47. Viverista

FOLIO No. 281

1. IDENTIFICACION

Titulo del puesto: Viverista
Area: Vivero — Lancetilla - La Soledad
Nivel: Operativo
Toma de decisiones: Si
|_Reporta a: Jefe de Mantenimiento

2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Puestos Pares

Puestos de Reporte Directo

Ninguno

3. RELACIONES INTERNAS

Area | Puesto Para Qué
Rector Realizar actividades de propagacion, reproduccién y cultivos en el vivero de la
Vicerrectores universidad.
Secretario General
Directores
Jefaturas

4. RELACIONES EXTERNAS

Organizacion / Area / Puesto

Para Qué

Gobierno Central

Secretarias de Estado

Organismos nacionales

Organismos internacionales

| _Organizaciones privadas
Organizaci no gubernamentales

Instituclones educativas naclonales e
Internaclonales

Garantizar la operatividad del vivero de la universidad

5. REVISIONES Y APROBACIONES

Ocupante del puesto Jefe inmedlato Aprobado por - hr 'j/ﬁ
Nombre Completo del Puesto: | Viverista Jefe de Vivero Rector g N
Viverista Jefe Estacién Lancetilla Rector AN IR
Viverista Jefe Estacién La Soledad Rector s Z\
Firma: ’{g uNARIFOR “i
Euitiob o3 &
(,_%EG oRA_
N peste’ e K4
Fecha: | [ SN et
e
6. MISION DEL PUESTO
Accion Funcion Guia Resultado final
Reproducir Propagacion sexual y asexual | Conforme a los planes de Garantizar la limpieza y
de plantas aptas para su desarrollc estratégico, mantenimiento de los jardines
cultivo y venta normativa de educacién de la universidad.
superior y lineas de desarrollo

7. RESPONSABILIDADES

Accién Funcion Resultado final
1. Preparar Suelos y sustratos. Para realizar los cultivos
2. Cultivar y propagar Especies diversas de plantas Para mantener la operatividad del
vivero.

2. Injertar y Abonar Las especies de plantas solicitadas Para mantener la operatividad del
para produccion. vivero.

3. Ornamentar Los predios del vivero a fin de que Para mantener la operatividad del
sean atractivos para los visitantes. vivero.

4. Fertilizar y Regar Las plantas bajo los diferentes modos Para mantener la operatividad del
de propagacion de especies. vivero

8. ESFUERZO

Fisico Mental .
Moderado, incluye un minime esfuerzo de naturaleza fatigosa. Medio requerido para realizar sus actividades en el puesto de
trabajo.

9. CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar de trabajo: Interior

Atmosfera: Natural

Ambiente: Limpio y Ordenado

lluminacién: Artificial buena

Riesgos: Incendios, caidas, golpes, atentados, trabajo bajo el sol, expoesicion a fertilizantes y plaguicidas.




FOLIO No. 282

10. COMPETENCIAS

Referente: A: Superior B: Alto C: Normal D: Basico
10.1. Competencias genéricas
A|lB|C A|lB|C]|D
Alta adaptabilidad Innovacién
Comunicacion efectiva Orientacion a los resultados
Empowerment Control de Gesti6n
Iniciativa X Responsabilidad X
Integridad X Trabajo en equipo X
10.2. Competencias especificas (por familias de puestos)
Administracion y Servicios
A B c D A B [C D
Relaciones publicas Calidad del trabajo
Negociacién Habilidad analitica
10.3. Competencias técnicas requeridas para el puesto
A B [+] D A B [ C D
Ms Office Estadisticas y Finanzas
Autor de publicaciones cientificas y Sistemas de Informacién
técnicas Geografica
TICs Salud y Sanidad Forestal
11. REQUISITOS DEL PUESTO
Formacion Completa Incompleta Especialidad
Educacién secundaria X
Universitaria
Maestria
Doctorado
Carrera técnica

12,

EXPERIENCIA EN POSICIONES SIMILARES

Experiencia Minima indispensable: 1 afio

Areas de Desempefio: Viverista.




FOLIO No. 283

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

Para reforzar los Objetivos Institucionales de la Universidad Nacional de
Ciencias Forestales, se propone la evaluacion del desempefio , con las
competencias indicadas por la misma Rectoria y otras propuestas por la
consultora de acuerdo con la necesidad del cumplimiento de objetivos en el
puesto de trabajo.

La institucion para poder implementar la evaluacion del desemperio debera
implementar los siguientes procesos y herramientas:

a. Definir el modelo de competencias (Competencias Generales y
Especificas).

b. Actualizar las descripciones y perfiles de los cargos en base al Modelo
de Competencias.

c. Sistema de evaluaci6n del desempeiio.

En este sentido el método a utilizar seria basado en el comportamiento, se
desarrolla para describir de manera especifica que acciones se deben presentar
en el puesto; son Utiles para proporcionar a los empleados retroalimentacién y
son justos para tomar decisiones de recompensa y promocioén. Aplicando la
Escala de evaluacion basada en el comportamiento para medir la evaluacién del
desempefio de los colaboradores. Se propone la elaboracion de un formato
definiendo competencias requeridas a nivel organizacional y especifico para
cada puesto de trabajo.

Las competencias generales que la Rectoria espera que posean Ssus
colaboradores son:

a. Orientacion al cliente interno y externo
b. Conciencia Organizacional

c. Liderazgo

d. Trabajo en Equipo

Se elabor6é un formato de evaluacién del desempefio con las competencias
mencionadas anteriormente, definiendo cada una de ellas segun los grados
clasificado los niveles estructurales para todos los niveles organizacionales,
nombrandolas nivel de competencia deseado (geneéricas):

a. NIVEL DE COMPETENCIA DESEADO (GENERALES)

NOTA: Cada descriptor define estas competencias y como valor agregado se identificaron 11
competencias adicionales para cada descriptor después.



FOLIO No. 284

9.1. TABLA DE EVALUACION DEL DESEMPENQ, COMPETENCIAS GENERALES

Competencia

Nivel Deseado

Basico

Normal i Medio ‘ Alto
c B A

1. ATENCION AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

Grado 1: Establece una relacién con perspectivas de largo plazo con
elllos cliente/s para resolver sus necesidades, debiendo sacrificar en
algunas ocasiones beneficios inmediatos en funcién de los futuros.
Busca obtener beneficios a largo plazo para el cliente, pensando incluso
en los clientes de los clientes.

Grado 2: Promueve, y en ocasiones lo hace personalmente, la busqueda
de informacion sobre las necesidades latentes, pero no explicitas, del
cliente. Indaga proactivamente mas alla de las necesidades que elflos
cliente/s manifiestan en un principio y adecua los productos y servicios
disponibles a esas necesidades.

Grado 3: mantiene una actitud de total disponibilidad con el cliente,
brindando més de lo que éste espera. El cliente siempre puede
encontrarlo. Dedica tiempo a estar con el cliente ya sea en su propia
oficina o en la del cliente.

Grado 4: Promueve, y en ocasiones lo hace Personalmente, el contacto
permanente con el cliente para mantener una comunicacion abierta con
€l sobre las expectativas mutuas y para conocer el nivel de satisfaccion.

2, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL

Grado 1: Comprende las razones que motivan determinados
comportamientos en los grupos u organizaciones o los problemas de
fondo, oportunidades o fuerzas de poder poco obvias que los afectan.

Grado 2: Comprende describe y utiliza las relaciones de poder e
influencia existentes dentro de la organizacién con un sentido claro de lo
que es influir en la organizacién. Muestra una clara comprensién de
cémo se influye en la organizacion.

Grado 3: Comprende y utiliza las estructuras informales identificando las
figuras clave. Aplica este conocimiento cuando la estructura formal no
funciona como deberia.

Grado 4: I|dentifica o utiliza la estructura formal o jerarquica de una
organizacion, la cadena de mando, las normas, los procedimientos
operativos establecidos, etc.

3. LIDERAZGO

Grado 1: Orienta la accién de su grupo en una direccion determinada,
inspirando valores de accion y anticipando escenarios. Fija objetivos,
realiza su seguimiento y da feedback sobre su avance integrando las
opiniones de los diferentes integrantes.

Grado 2: El grupo lo percibe como lider, fila objetivos y realiza un
adecuado seguimiento brindando feedback a los distintos integrantes.
Escucha a los demds y es escuchado.

Grado 3: Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un
adecuado seguimiento de lo encomendado.

Grado 4: El grupo no lo percibe como lider. Tiene dificultades para fijar
objetivos aunque puede ponerlos en marcha y hacer su seguimiento.

4. TRABAJO EN EQUIPO

Grado 1: Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion.
Expresa satisfaccién personal con los éxitos de sus pares o de ofras
lineas de negocios. Se preocupa por apoyar el desempefio de otras
areas de la compafila.

Grado 2: Anima y motiva a los demas. Desarrolla el espiritu de equipo.
Actia para desarrollar un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y
espiritu de cooperacién. Resuelve los conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

Grado 3: Solicita la opinién al resto del grupo. Valora sinceramente las
ideas y experiencia de los demas; mantiene una actitud abierta para
aprender de los otros, incluso sus pares y subordinados. Promueve la
colaboracién de los distintos equipos, dentro de ellos y entre ellos.

Grado 4: Coopera. Participa de buen grado en el grupo, apoya sus
decisiones. Realiza la parte de trabajo que le corresponde. Como
miembro de un equipo, mantiene informados a los demas y los tiene al
corriente de los temas que lo afectan. Comparte informacion
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9.2.COMPETENCIAS GENERALES

Las competencias necesarias para desempeniar exitosamente una funcién se pueden clasificar
en las técnicas o de conocimiento y en las de gestion.- Este diccionario sélo toca las
competencias de gestién.

Se ha seleccionado las competencias mas comunes con sus definiciones mas usuales.- El
diccionario y su definicién surgen como producto de una investigacién de las competencias
utilizadas mas frecuentemente.

En este diccionario, las autoridades y los colaboradores de |a UNACIFOR encontraran las
distintas definiciones DEL PERFIL DE COMPETENCIAS DEL PUESTO DE TRABAJO (numeral
X de cada perfil y descriptor de puesto), las que por lo general se llaman core competences o
competencias generales y en este diccionario llamaremos ‘competencias especificas”.

La divisién en grados de una competencia puede hacerse de diferentes formas.

De acuerdo con algunos autores, se realizan asi:

A: Alto.
B: Bueno, por encima del estandar.
C: Minima necesario para el puesto (dentro del perfil requerido). No indica una

subvaloracion de la competencia

D: Insatisfactorio

En nuestra propuesta, el grado D tiene dos versiones que, identificada en cada caso, pueden
significar “insatisfactorio” o “grado minimo” de la competencia. En este rango, el GRADO D no
indica ausencia de competencia, sino su desarrollo en el nivel minimo.

A continuacion se enlistan las Competencias Especificas:

1. Habilidades Mediaticas

Estan asociadas a la asimilacion de los nuevos y tradicionales medios de comunicacién y su
aplicacion eficaz.- Desenvoltura frente a los medios, en las conferencias de prensa, en las
conferencias con sus pares o la comunidad, en las teleconferencias.- Buena relacién con la
prensa, habilidad de comunicar lo que desea con claridad y sencillez.- Se relaciona con la
competencia “modalidad de contacto” pero en un sentido mas especifico, porque hace referencia
a los medios.

A: Se comunica con claridad y precisién en cualquier circunstancia, aun en situaciones
dificiles, cuando debe informar cosas que no comparte o esta presionado. No se deja presionar
por los medios o representantes de la prensa y se cuida de no decir aquello que no desea ni
planea decir.- Frente a los medios es carismético en su medida justa. Laimagen de la empresa
esta por encima de sus intereses personales. Tiene adecuado uso del idioma.

B: Se maneja adecuadamente en situaciones dificiles o esta presionado.- Comunica
exactamente lo que se espera en pos de los intereses de la com pafiia.- Posee correcto manejo
del idioma y privilegia la imagen de la empresa. ‘

C: Se comunica adecuadamente, en circunstancias diversas vy dificiles.

D: El nerviosismo frente a los medios o auditorios no habituales, no le permite manejar
adecuadamente las exposiciones ptiblicas.
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2. Liderazgo
Es la habilidad necesaria para orientar la accién de los grupos humanos en una direccion
determinada, inspirando valores de accién y anticipando escenarios de desarrollo de la accién
de ese grupo.- La habilidad para fijar objetivos, el seguimiento de dichos objetivos y la capacidad
de dar feedback, integrando las opiniones de los otros.- Establecer claramente directivas, fijar
objetivos, prioridades y comunicarlas.- Tener energia y transmitirla a otros.- Motivar e inspirar
confianza.- Tener valor para defender o encarnar creencias, ideas y asociaciones.- Manejar el
cambio para asegura competitividad y efectividad a largo plazo.- Plantear abiertamente los
conflictos para optimizar la calidad de las decisiones y la efectividad de la organizacién.- Proveer
coaching y feedback para el desarrollo de los colaboradores.

A Orienta la accidén de su grupo en una direccion determinada, inspirando valores de
accion y anticipando escenarios.- Fija objetivos, realiza su seguimiento y da feedback sobre
su avance integrando las opiniones de los diferentes integrantes.- Tiene energia y la transmite
a otros en pos de un objetivo comun fijado por & mismo.

B: El grupo lo percibe como lider, fija objetivos y realiza un adecuado seguimiento
brindando feedback a los distintos integrantes.- Escucha a los demas y es escuchado.

C: Puede fijar objetivos que el grupo acepta realizando un adecuado seguimiento de lo
encomendado.

D: El grupo no Io percibe como lider.- Tiene dificultades para fijar objetivos aunque puede
onerlos en marcha hacer su seguimiento.

3. Pensamiento estratégico
Es la habilidad para comprender répidamente los cambios del entorno, las oportunidades del
mercado, las amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacion a
la hora de identificar la mejor respuesta estratégica.- Capacidad para detectar nuevas
oportunidades de negocio, comprar negocios en marcha, realizar alianzas estratégicas con
clientes, proveedores o competidores.- Incluye la capacidad para saber cuando hay que
abandonar un negocio o reemplazarlo por otro.

A: Comprende rapidamente los cambios del entorno, las oportunidades del mercado, las
amenazas competitivas y las fortalezas y debilidades de su propia organizacién cuando deben
identificar la mejor respuesta estratégica.- Detecta nuevas oportunidades de negocio, de
compra de empresas en marcha, de realizar alianzas estratégicas con clientes, proveedores
0 competidores.

B: Comprende los cambios del entorno y las oportunidades del mercado.- Detecta
nuevas oportunidades de hacer negocios y de crear alianzas estratégicas.

C: Puede adecuarse a los cambios del entorno detectando nuevas oportunidades de
negocios.

D: Escasa percepcion de los cambios del entorno que modifican las reglas del juego del
mercado.

4. Dinamismo - Energia
Se trata de la habilidad para trabajar duro en situaciones cambiantes o alternativas, con
interlocutores muy diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea afectado su nivel de actividad.

A: Alto nivel de dinamismo y energia trabajando duro en situaciones cambiantes o
alternativas, con interlocutores diversos, que cambian en cortos espacios de tiempo, en
diferentes lugares geograficos, en jornadas de trabajo prolongadas o después de viajes, sin
que su nivel de actividad se vea afectado.- Es reconocido por subordinados y pares como |
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motor que transmite energia al grupo que est4 a su cargo.- Transmite esta energia a todo lo
gue emprende.

B: Demuestra energia y dinamismo trabajando duro, con interlocutores diversos, que
cambian en cortos espacios de tiempo, en diferentes lugares geograficos, en largas jornadas
de trabajo, sin que su nivel de rendimiento se vea afectado.- Transmite energia a su grupo y
a su accionar.

C: Trabaja duro en jornadas de trabajo exigente.

D: Tiene escasa predisposicion para el trabajo duro en largas jornadas; su rendimiento
decrece en situaciones como esas.

5. Trabajo en equipo

Implica la capacidad de colaborar y cooperar con los demas, de formar parte de un grupo y de
trabajar juntos: lo opuesto a hacerlo individual y competitivamente. Par que esta competencia
sea efectiva, la actitud debe ser genuina. Es conveniente que el ocupante del puesto sea
miembro de un grupo que funcione en equipo. Equipo, en su definicion méas amplia, es un grupo
de personas que trabajan en procesos, tareas u objetivos compartidos. Si la persona es un
numero uno de drea o empresa, la competencia “trabajo en equipo” no significa que sus
subordinados sean pares sino que operaran como equipo en su area / grupo.

A Fortalece el espiritu de equipo en toda la organizacion. Expresa satisfaccion personal
con los éxitos de sus pares o de otras lineas de negocios.- Se preocupa por apoyar el
desemperio de otras areas de la compariia, aunque la organizacién no le dé suficiente apoyo.-
En beneficio de objetivos organizacionales de largo plazo, es capaz de sacrificar intereses
personales o de su grupo cuando es necesario.- Se considera que es un referente en el manejo
de equipos de trabajo.

B: Anima y motiva a los demas.- Desarrolla el espiritu de equipo.- Actua para desarrollar
un ambiente de trabajo amistoso, buen clima y espiritu de cooperacién.- Resuelve los
conflictos que se puedan producir dentro del equipo.

C: Solicita la opinion al resto del grupo.- Valora sinceramente las ideas y experiencia de
los demas; mantiene una actitud abierta para aprender de los otros, incluso sus pares y
subordinados.- Promueve la colaboraciéon de los distintos equipos, dentro de ellos y entre
ellos.- Valora las contribuciones de los demas aungue tengan diferentes puntos de vista.

D: Coopera.- Participa de buen grado en el grupo, apoya sus decisiones.- Realiza la parte
de trabajo que le corresponde.- Como miembro de un equipo, mantiene informados a los
demas y los tiene al corriente de los temas que lo afectan.- Comparte informacion.

6. Orientacién a los resultados

Es la capacidad para actuar con velocidad y sentido de urgencia cuando se deben tomar
decisiones importantes necesarias para superar a los competidores, responder a las
necesidades del cliente o mejorar la organizacion.- Es la capacidad de administrar los procesos
establecidos para que no interfieran con la consecucién de los resultados esperados.

A: Crea un ambiente organizacional que estimula la mejora continua del servicio y la
orientacion a la eficiencia.- Promueve el desarrollo y/o modificacion de los procesos para que
contribuyan a mejorar la eficiencia de la organizacion.- Se considera que es un referente en
esta competencia.

B: Actua para lograr y superar estandares de desemperio y plazos establecidos, fijandose
para si y/o otros los paréametros a alcanzar.- Trabaja con objetivos claramente establecidos,
realistas y desafiantes.- Utiliza indicadores de gestidn para medir y comparar los resultados
obtenidos.

C: No esta satisfecho con los niveles actuales de desemperio y hace cambios especificos
en los métodos de trabajo para conseguir mejoras.- Promueve el mejoramiento de la calidad,
la satisfaccién del cliente y las ventas.
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D: Intenta que todos realicen el trabajo bien y correctamente.- Expresa frustracion ante
la ineficiencia o la pérdida de tiempo pero no encara las mejoras necesarias.- Marca los
tiempos de realizacion de los trabajos.

7. Iniciativa

Es la predisposicion para actuar proactivamente y a pensar no sélo en lo que hay que hacer en
el futuro. Implica marcar el rumbo mediante acciones concretas, no sélo de palabras.- Los niveles
de actuacion van desde concretar decisiones tomadas en el pasado hasta la busqueda de nuevas
oportunidades o soluciones de los problemas.

A Se anticipa a las situaciones con una visién a largo plazo; actua para crear
oportunidades o evitar problemas que no son evidentes para los demas.- Elabora planes de
contingencia.- Es promotor de ideas innovadoras.- Se considera que es un referente en esta
competencia y es imitado por otros.

B: Se adelanta y prepara para los acontecimientos que puedan ocurrir en el corto plazo.-
Crea oportunidades o minimiza los problemas potenciales.- Es capaz de evaluar las
principales consecuencias de una decisién a largo plazo.- Es &gil en la respuesta a los
cambios.- Aplica distintas formas de trabajo con una visién de mediano plazo.

C Toma decisiones en momentos de crisis, tratando de anticiparse a las situaciones que
puedan surgir.- Actla répida y decididamente en una crisis, cuando lo normal seria esperar,
analizar y ver si se resuelve sola.- Tiene distintos enfoques para enfrentar un problema.

D: Aborda oportunidades o problemas del momento.- Reconoce las oportunidades que
se presentan, y o bien actua para materializarlas o bien se enfrenta inmediatamente con los
problemas.

8. Nivel de compromiso - Disciplina personal — Productividad

Apoyar e instrumentar decisiones por completo con el logro de objetivos comunes. Ser justo y
compasivo aun en la toma de decisiones en situaciones dificiles. Prevenir y superar obstaculos
que interfieren con el logro de los objetivos del negocio. Controlar la puesta en marcha de las
acciones acordadas. Cumplir con sus compromisos. Poseer la habilidad de establecer para si
mismo objetivos de desempefio mas altos que el promedio y de alcanzarlos con éxito.

A Apoya e instrumenta todas las directivas que recibe del beneficio de Ia organizacion y
de los objetivos comunes.- Establece para si mismo objetivos de alto desemperio, superiores
al promedio y los alcanza con éxito.- Los integrantes de la comunidad en la que se
desenvuelve lo perciben como un ejemplo a seguir por su disciplina personal y alta
productividad.

B: Apoya e instrumenta las directivas recibidas transmitiendo a los otros, por medio del
ejemplo, la conducta a seguir.- Se fija objetivos altos y los cumple casi siempre.

C: Instrumenta adecuadamente las directivas recibidas, fija objetivos de alto rendimiento
para el grupo que en raras ocasiones él mismo alcanza.

D: Raramente demuestra algun apoyo a las directivas recibidas.- Piensa primero en sus
propias posibilidades y beneficios antes que en los del grupo y los de la organizacion a la que
pertenece.

9. Orientacién al cliente interno y externo

Demostrar sensibilidad por las necesidades o exigencias que un conjunto de clientes potenciales
externos o internos pueden requerir en el presente o en el futuro.- No se trata tanto de una
conducta concreta frente a un cliente real como de una actitud permanente de contar con las
necesidades del cliente para incorporar este conocimiento a la forma especifica de plantear la
actividad.- Se la diferencia con “atencién al cliente”, que tiene mas que ver con atender las
necesidades de un cliente real y concreto en la interaccién.- Conceder la méas alta calidad a la
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satisfaccion del cliente.- Escuchar al cliente.- Generar soluciones para satisfacer las necesidades
de los clientes.- Estar comprometido con la calidad esforzéandose por una mejora continua.

A Crea necesidades en el cliente para fidelizarlo.- Gana clientes y logra que el cliente lo
reconozca y aprecie su valor agregado y lo recomiende a otros.- Se muestra proactivo para
atender con rapidez al cliente y su trato es muy cortés.- Muestra inquietud por conocer con
exactitud el punto de vista y las necesidades del cliente.

B: Identifica las necesidades del cliente; en ocasiones se anticipa a ellas aportando
soluciones a la medida de sus requerimientos.- Demuestra interés en atender a los clientes
con rapidez, diagnostica correctamente la necesidad y plantea soluciones adecuadas.

C: Actua a partir de los pedidos de los clientes ofreciendo respuestas estandar a sus
necesidades.- Atiende con rapidez al cliente pero con poca cortesia.
D: Provoca quejas y pierde clientes.- Tiene escaso deseo de atender con rapidez y/o

satisfacer las necesidades del cliente.

10. Comunicacién.

Es la capacidad de escuchar, hacer preguntas, expresar conceptos e ideas en forma efectiva,
exponer aspectos positivos.- La habilidad de saber cuando Y @ quién preguntar para llevar
adelante un propésito.- Es la capacidad de escuchar al otro y comprenderlo.- Comprender la
dinamica de grupos y el disefio efectivo de reuniones.- Incluye la capacidad de comunicar por
escrito con concision y claridad.

A Es reconocido por su habilidad para identificar los momentos y la forma adecuados
para exponer diferentes situaciones en las politicas de la organizacién y llamado por otros
para colaborar en estas situaciones.- Utiliza herramientas y metodologias para disefiar y
preparar la mejor estrategia de cada comunicacion.

B: Es reconocido en su drea de incumbencia por ser un interlocutor confiable y por su
habilidad para comprender diferentes situaciones y manejar reuniones.

C: Se comunica sin ruidos evidentes con otras personas tanto en forma oral como escrita.
D: En ocasiones sus respuestas orales o escritas no son bien interpretadas.

11. Pensamiento analitico

Es la capacidad de entender y resolver un problema a partir de desagregar sistematicamente sus
partes; realizando comparaciones, estableciendo prioridades, identificando secuencias
temporales y relaciones causales entre los componentes.

A: Realiza andlisis extremadamente complejos, organizando, secuenciando, y
analizando sistemas interdependientes de alta complejidad.

B: Realiza analisis complejos desagregando problemas en sus partes componentes .- Es
capaz de comunicar claramente sus conclusiones y hacerlas comprensibles a otros.

C: Analiza las relaciones entre las muchas partes de un problema.- Reconoce varias
causas o consecuencias de las acciones.- Anticipa obstaculos y prevé los proximos pasos.

D: Analiza relaciones entre las pequefias partes de un problema.- Establece prioridades
para las tareas segun su importancia.

12. Conciencia organizacional

Es la capacidad para comprender e interpretar las relaciones de poder en la empresa donde se
trabaja o en ofras organizaciones, clientes, proveedores.- Ello implica una capacidad de
identificar tanto a las personas que toman las decisiones como a aquellas que pueden influir
sobre las anteriores; asimismo, significa ser capaz de prever la forma en que los nuevos
acontecimientos o situaciones afectaran a las personas y grupos de la organizacién.
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A: Comprende las razones que motivan determinados comportamientos en los grupos u
organizaciones o los problemas de fondo, oportunidades o fuerzas de poder poco obvias que
los afectan.- Si se tratase de una empresa, por ejemplo tendencias de mercado o, en otro tipo
de instituciones, algunas situaciones del contexto o del mundo exterior.

B: Comprende describe y utiliza las relaciones de poder e influencia existentes dentro de
la organizacién con un sentido claro de lo que es influir en la organizacion.- Muestra una clara
comprension de como se influye en la organizacion.

C: Comprende y utiliza las estructuras informales identificando las figuras clave.- Aplica
este conocimiento cuando la estructura formal no funciona como deberia.
D: Identifica o utiliza la estructura formal 0 jerarquica de una organizacion, la cadena de

mando, las normas, los procedimientos operativos establecidos.- Entiende las normas, los
procedimientos establecidos.

13. Capacidad de trabajar bajo presién

Es el convencimiento de que uno es capaz de realizar con éxito una tarea o elegir el enfoque
adecuado para resolver un problema. Esto incluye abordar nuevos y crecientes retos con una
actitud de confianza en las propias posibilidades, decisiones o puntos de vista.

A Se enfrenta a sus superiores o clientes con conviccion y firmeza; no es brusco ni
maleducado. Se ofrece para misiones extremadamente desafiantes y/o personalmente muy
arriesgadas. Disfruta con los cometidos desafiantes.

B: Busca nuevas responsabilidades. Habla cuando no esta de acuerdo con sus
superiores, clientes o personas en una posicién superior, pero expresa adecuadamente su
desacuerdo y presenta su posicion en forma clara y segura.

C: Toma decisiones o actta sin necesidad de consultar o a pesar de un desacuerdo
manifestado por comparieros o subordinados. Actia fuera de la autoridad formal. ]
D: Trabaja sin requerir supervision. Muestra Capacidad de trabajar bajo presion, aparece

seguro ante los demas.

14.  Analizar situaciones o habilidad analitica

Esta competencia tiene que ver con el tipo y alcance de razonamiento y la forma en que un
candidato organiza cognitivamente el trabajo.- Es la capacidad general que tiene una persona
para realizar un analisis l6gico.- La capacidad de identificar los problemas, reconocer la
informacién significativa, buscar y coordinar los datos relevantes.- Se puede incluir aqui la
habilidad para analizar, organizar y presentar datos financieros y estadisticos y para establecer
conexiones relevantes entre datos numeéricos.

A: Realiza analisis logicos, identifica problemas, reconoce informacién significativa,
busca y coordina datos relevantes. Tiene mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar
y presentar datos financieros y estadisticos, y para establecer conexiones relevantes entre
datos numéricos.

B: Analiza informacién e identifica problemas coordinando datos relevantes.- Tiene
mucha capacidad y habilidad para analizar, organizar y presentar datos y establecer
conexiones relevantes entre datos numéricos.

C: Puede analizar e identificar problemas coordinando datos relevantes organizar y
presentar datos numéricos.
D: Tiene escasa capacidad para el analisis y para identificar problemas y coordinar los

datos relevantes.

15. Resolver conflictos
Es la capacidad de idear la solucién que dara lugar a una clara satisfaccién del problema del
cliente interno y externo atendiendo sus necesidades, problemas y objetivos del negocio (del
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cliente) y la factibilidad interna de resolucién.- Incluye la capacidad de idear soluciones a
problematicas futuras de la personas.

A Desarrolla una solucién innovadora sobre la base de un enfoque no tradicional para
resolver problemas y una profunda comprensién de los objetivos de negocio la institucion.

B: Desarrolla una solucién compleja incorporando a terceros y demostrando creatividad
en el disefio de esta.

C: Desarrolla una solucién sobre la base de su conocimiento de los productos, su
experiencia previa y la incorporacion de servicios.

D: Desarrolla su propuesta sobre la base de una adecuada comprensién de los

requerimientos del cliente y propone un negocio estandar que responde puntualmente a la
problematica planteada. .
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10. GLOSARIO DE TERMINOS GENERALES

ANALISIS DE CARGOS: es el proceso de obtencién, clasificacion y documentacion sistematica
de toda la informacion pertinente relacionada con la esencia de un puesto especifico, incluyendo
aspectos tales como las tareas que lo componen, las habilidades, conocimientos y aptitudes y
responsabilidades necesarias para un buen desemperio del empleo.

CLASE: comprende un puesto o conjunto de puestos, lo suficientemente similares en cuanto a:
deberes, responsabilidades y autoridad, a los que se les puede aplicar el mismo titulo, exigir a
quienes hayan de ocuparlos los mismos requisitos académicos, conocimientos; usar el mismo
tipo de examenes o pruebas de actitud para seleccionar a los candidatos de empleo y asignarle
la misma remuneracion en similares condiciones de trabajo.

CUESTIONARIO: técnica para recabar informacion, el andlisis se efectta al solicitar al personal
que conteste un conjunto de preguntas que deben ser contestadas para el andlisis del puesto,
respondiendo por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, sus contenidos y sus
caracteristicas.

DESCRIPCION DEL PUESTO: Lista de las obligaciones de un puesto, las responsabilidades,
las condiciones laborales y las responsabilidades de supervision de este.

KNOW-HOW: “saber como o saber hacer” - Consiste en las capacidades y habilidades que un
individuo o una organizacion posee en cuanto a la realizacién de una tarea especifica.

MANUAL DE DESCRIPTORES Y PERFILES DE PUESTOS: es un documento que en forma
ordenada y sistematica, nos presenta informacién sobre aspectos organizacionales necesarios
para la realizacion del trabajo.- Ademas estos compendios que describe cada una de las
diferentes funciones correspondientes a cada cargo dentro de la organizacion.- Busca responder
a dos preguntas bésicas que son: ;Qué hace? Y ;Para qué lo hace?- Determinada funcién en
el cargo, eliminandose asi problemas de duplicidad en las labores, detectando ineficiencia en el
desemperio, responsabilidades no definidas o nombres inapropiados a los cargos, equilibrando
funciones, tecnificando actividades y prestando a la institucién una serie de beneficios
importantes en el manejo de sus colaboradores.

NIVEL: clasificacién o posicion que se le asigna a un puesto en funcion de su importancia relativa
en la organizacién.

PERFIL OCUPACIONAL: consiste en la descripcion de las habilidades que un trabajador debe
tener (o tiene) para ejercer eficientemente un puesto de trabajo.- La descripcion de las distintas
ocupaciones existentes en el sector empleador y se espera sean desempefiadas por el egresado
de un programa educativo o trabajador.- Asimismo las caracteristicas actitudinales, habilidades
y destrezas que se requiere para el desempefio del cargo.
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PLANTILLA: es el documento en donde se suscribe todos los puestos que conforman a la
organizacion, las areas donde estan asignados y su condicion laboral en donde se encuentran.

PLAZA: es disponibilidad de vacantes para la contratacién del personal en el mismo puesto o
diferentes puestos existentes.

PUESTO: Se entendera un conjunto de funciones, responsabilidades, obligaciones deberes y
derechos asignados o delegados por la ley o por quien tenga autoridad para ello, que requieren
la vinculacion de una persona dentro del servicio publico y que tenga una asignacion del
presupuesto respectivo, para conseguir un resultado que se incorpore al objetivo ultimo de la
organizacion administrativa.

PUESTO TIPO: es la unidad basica o sintesis del sistema de clasificacion.- Agrupan los puestos
que desarrollan funciones y asumen responsabilidades homogéneas entre si.- Cada puesto tipo
estara respaldado ‘por una descripcidén donde se definen sus funciones y responsabilidades.

SERIE DE CLASES: es el conjunto de clases comprendidas en un mismo campo de trabajo,
diferenciadas entre si por el grado de complejidad y responsabilidad de las tareas que la
conforman.- Los diferentes niveles dentro de una serie se indican por medio de numeros
arabigos, en orden ascendente, a medida que aumenta el grado de responsabilidad, autoridad y
complejidad de los puestos.
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