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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

. IDENTIFICACION DE PUESTO
Psicdlogo

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinaciéon de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios de Salud

Reporta a: Encargado de Servicios de Salud, Coordinador de Vida
Estudiantfil.
Supervisa a: N/A

Relacidon externa con:

Padres de familia, Colegas, Facultad de Psicologia,
Centros Clinicos, entidades privadas y publicas.

Relacioén interna con:

Estudiantes y Personal de la ENCA.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proporcionar atencién psicolégica y psicodindmica a estudiantes y personal de ENC

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel universitario en grado de licenciatura en
Psicologia Clinica

Anos de Experiencia:

2 anos en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Capacidad de critica y autocritica
Capacidad para resolver problemas
Habilidad en el uso de las TIC

Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Si

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabdjo en Equipo

Competencias Especificas

Entrevista psicoldgica,

Test psicométricos

Andlisis e interpretacion de resultados
Integracién de equipos
Comunicacion

Negociacion y transformacidn de conflictos
Pensamiento Andlitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencidlidad
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes de 3:00 p.m. a 9:00 p.m. Sdbados de
7:00 a.m. a 12:00 p.m. dias festivos cuando sea requerido por
la unidad y la Coordinacion.,

Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bdjo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Contagio de algun brote de enfermedades.

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de codmputo

Manejo de Maquinaria: N/A

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Alender y evaluar psicolégicamente a los estudiantes de ENCA.

Redlizar evaluacion psicolégica a estudiantes durante el curso propedéutico.

Redlizar diagndstico clinico psicolégico a alumnos.

Realizar informes de evaluacion médica para verificar y confirmar la suspension de un
alumno.

Proporcionar terapia individual y reflexiva a estudiantes.

Confrolar y registrar expedientes de pacientes.

Impartir talleres organizados por CEMAF dirigido a orientadores de ofras escuelas

Impartir actlividades de ensefianza y crecimiento personal dirigido al personal de la ENCA

Coordinar actividades junto a Orientadores, en busca de prevenir problemas disciplinarios

Coordinar actividades con alumnos practicantes de las Universidades de la carrera de
Psicologia.

Coordinar actividades de formaciéon integral para alumnos en conjunto con las
Coordinacion de Vida Estudiantil

Planificar talleres de crecimiento y de integracion personal para estudiantes.

Elaborar programas para construir hdbitos de estudio en los alumnaos.

Integrar equipos de trabajo con orientadores.

Promover cultura de comunicacion dentro de la Fscuela a todo personal.

Desarrollar programas con el consejo de salud inherentes a la conducta humana.

Propiciar cambios actitudinales en los estudiantes.

Elaborar programas preventivos encaminados al buen desarrollo en aspectos psico-
sociales de los estudiantes.

Redlizar informes situacionales de los casos, de los estudiantes.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional Puesto Nominal: Profesional |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

|
Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Odontdlogo

Nombre de la
Coordinacion:

Coordinacién de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Area de Servicios de Salud

Reporta a: Encargado de Servicios de Salud, Coordinador de Vid
Estudiantil
Supervisa a: Enfermeria

Relacidén externa con:

Proveedores, Padre Familia, Casas Medicas, IGSS

Relacidn interna con:

Supervisores estudiantiles, Medico, Psicélogo, Enferme?
Estudiantes.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Escolaridad:

c5lll. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a Nivel Universitario en grado de licenciatura en
Odontologia

Afos de Experiencia:

2 anos en puestos simildares

Competencias
Indispensables:

Experiencia en aplicacion de procedimientos preventivos.
Experiencia en actividades educativas encaminadas a
promover la salud bucadl.

Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Si

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Especificas

Andilisis e interpretacion de resultados

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informaticos

Confidencidlidad

Orienta a los estudiantes en las técnicas de salud bucal
Control de estudiantes tratados con referencia al frabajo
efectuado.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes de 3:00 p.m. a 9:00 p.m. S&bados de
7:00 a.m. a 12:00 p.m. dias festivos cuando sea requerido por la
unidad y la Coordinacion.

Ubicacién Geogrdfica: | Barcena, Villa Nueva,

Ruido: Bajo

Contaminacién: Alto

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental; Alfo

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Contagio de algin brote de enfermedades.

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Equipo de cdmputo y odontoldgico.

Manejo de Maquinaria: | N/A

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Atender y evaluar odonfologia completa, plan de tratamiento y emergencias a
estudiantes, personal, docente, administrativo y operativo de la Escuela

Realizar restauracion de piezas dentales. i

Realizar limpieza bucal, profilaxis, aplicacién de flor a pacientes que lo requieran
Realizar cirugias menores a pacientes que lo requieran

Realizar extracciones de piezas dentales Unicamente para estudiantes

Manejo y control del inventario de medicamentos y materiales de odontologia

Mantener en éptimas condiciones el equipo odontolédgico.

Solicitar ala Coordinacion Estudiantil de Vida materiales, requerimientos de
equipos e insumos hecesarios para garantizar el desarrollo de las actividades y servicio de
su dred.

Redlizar actividades de ensefanza y aprendizaje de los buenos hdbitos de higiene bucal a
estudiantes y frabajadores de la ENCA.

Elaborar programas profildcticos de atencién bucal para estudiantes y tfrabajadores de la

ENCA.
Elaborar plan anual del programa preventivo a estudiantes de primer ingreso.

Ejecutar el programa anudl a cada estudiante de fratamiento dental

Propiciar campanas de salud bucal en conjunto con otras instituciones para los Estudiantes
v Personal de la ENCA.

Ofras que le sean asignadas por su jefe inmediato.

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

D ACION DE P ®
Puesto Funcional: Pedagogo
Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil ﬁ D PE%
Coordinacidn:

Nombre de la Unidad o Servicios de Salud

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Apoyar a los estudiantes con deficiencias en su rendimiento académico y disciplinario.

\
Escolaridad: Titulo a Nivel Universitario en grado de licenciatura en
Pedagogia
Anos de Experiencia: 2 ahos en puestos similares
Competencias Disefio curricular y metodologia de Ensefianza-Aprendizaje
Indispensables: Capacidad para resolver problemas
Habilidad en el uso de las TIC
Licencia de Conducir: N/A
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Si
Competencias Integridad
Generales Actitud de Servicio

Comunicacion Efectiva

Relaciones Interpersonales

Trabajo en Equipo

Competencias Andilisis e interpretacion de resultados
Especificas Negociacién y transformacién de conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestidon

Proactivo

Manejo de programas informaticos
Confidencidlidad

Seccidn:
Reporta a: Encargado de Servicios de Salud, Coordinador de Vida \\
Estudiantil %, o
Supervisa a: N/A \ICH_{[\R\-“-
Relacién externa con: Instituciones Educativas
Relacion interna con: Supervisores estudiantiles, Encargado de supervision estudiantil
Medico,Psicdlogo, Enfermeriay Estudiantes.
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Horarios/Jornada:

V. CONDICIONES DE TRABAJO
Lunes a Viernes de 3:00 p.m. a 2:00 p.m. Sdbados de
7:00 a.m. a 12:00 p.m. y dias festivos cuando sea requerido.

Ubicacion Geogrdfica:

Bdrcenas, Villa Nueva

Ruido: Bagjo
Contaminacion: Bajo

Esfuerzo Fisico: Bajo

Esfuerzo Mental: Alfo

Esfuerzo Visual: Medio

Riesgos: N/A

Manejo de Fondos; N/A

Manejo de Equipo: Oficina y Cémputo
Manejo de Magquinaria: N/A

VI. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

«

Facilitar el proceso de adaptacién de los estudiantes de nuevo ingreso.

Identificar a los estudiantes de nuevo ingresos con aptitudes deficientes y brindarle apoyo
para su mejor aprovechamiento académico.

Participar en el programa de seguimiento académico a estudiantes de nuevo ingreso.

Mantener comunicacion con los padres de familia de los estudiantes.

Apoyar a los estudiantes con deficiencias ensu rendimiento académico y disciplinario en
un proceso de mejora continua.

Realizar entrevistas personales con estudiantes cuando se considere necesario.

Contactar a los padres de estudiantes con rendimiento deficiente para obtener su
colaboracién e involucramiento.

Coordinar talleres y actividades extracurriculares que faciliten el proceso de adaptacion
de los estudiantes de nuevo ingreso en coordinacién con el drea psicoldgica.

Estimular la formacidn de buenos hdbitos de estudio, rapidez lectora, técnicas de
relgjamiento, administracion del tiempo y reforzar la formacién en valores, especialmente
en los estudiantes de primer ingreso.

Desarrollar actividades de reforzamiento de Valores y Codigo de Conducta entre los
estudiantes en coordinacién con el Psicélogo de Vida Estudiantil

Elaborar Plan de Seguimiento y Apoyo a los estudiantes

Facilitar el proceso de desarrollo integral del estudiante de la ENCA

Identificar entre los estudiantes los perfiles de apfitudes y personalidad que mejor se
adaplian ala ENCA para afinar el perfil de ingreso.

Mantener comunicacion con los profesores de las materias donde los estudiantes
muestran deficiencias para reforzamiento en equipo

Participar en la comision de Admisién brindado asesoria en temas pedagdgicos

Planificar y desarrollar en coordinacion con el drea de salud actividades orientadas a
brindar apoyo a los estudiantes.

Presentar informes sobre los avances logrados periddicamente.

Planificar talleres de crecimiento personal para estudiantes.

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

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Puesto Nominal: Profesional |

Categoria: Profesional

N
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

I. IDENTIFICACION DE PUESTO
Encargado de Supervision Estudiantil

Nombre de la
Coordinacioén:

Coordinacion de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Supervision Estudiantil

Reporta a:

Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a:

P

Supervisores estudiantiles y Estudiantes

Relacién externa con:

Centros de aprendizaje, culturales e instituciones educaﬁvos.‘\

,.

Relacién interna con:

Coordinador, estudiantes, docentes, lavanderia, unidad de
servicios de salud, técnico de residencias estudiantiles,
encargados de cocina y personal administrativo.

equipos de trabagjo.

1l, OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar liderar y promover al equipo de supervisores estudiantiles, impulsando\'{:
métodos de guia y retroalimentacion para la comunidad estudiantil a través de su

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO ’

Titulo a nivel universitario en grado de Licenciatura en Psicologia
o Trabgjo Social o Pedagogia o Administracién Educativa.

Anos de Experiencia:

2 ahos de experiencia en puestos similares.

Competencias
Indispensables:

Trabajo con adolescentes.

Experiencia de la comunidad educativa (estudiantes y

claustro).
Licencia de Conducir: Si
Colegiado Activo: Si
Tarjetas de Salud: Vigente

Competencias
Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Integracion de equipos

Negociacién y transformacidn de conflictos
Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Manejo de programas informdticos
Confidencidlidad ‘

Manejo de equipos de multidisciplinarios
Habilidad para compartir informacién
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f | Capacidad de Respuesta inmediata.

V. CONDICIONES DE TRABAJO

“|~Horarios/Jornada: Jornada especial.
Ubicacién Geogrdfica: Bdarcena, Villa Nueva
Ruido: Bajo
Contaminacioén: Medio
Esfuerzo Fisico: Alto
Esfuerzo Mental: Alto
Esfuerzo Visual: Alto
Riesgos: Bajo
Manejo de Fondos: N/A
Manejo de Equipo: Computo y comunicaciones (radios).
Manejo de Maquinaria: N/A

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Generar y desarrollar planes de supervision en bUsqueda de prevenir problemas
disciplinarios y Supervisar las actividades de los supervisores.

Revisar el informe diario previo envid a la Coordinacién de Vida Estudiantil.

Atender a padres de familia en casos especiales

Elaboracion de planes de atencidn integral a los estudiantes.

Supervisar que las areas de académicas y de residencias se encuentren en dptimas
condiciones.

Supervisar que existan cuadros de responsabilidades de estudiantes en las residencias

Supervisar y conftrolar las actividades de los Supervisores, en pro de mejoras.

Responsable de las emergencias y reportarlas de inmediato a las autoridades

Planificar y ejecutar el médulo integral para los estudiantes

Elaborar plan de trabajo del area que incluya itinerario y horario de los estudiantes.

Supervisar que los supervisores elaboren y presenten los informes personales en los formatos
establecidos.

Realizar el plan de supervision estudiantil a desarrollar en el drea.

Tomar decisiones consultadas en casos de sanciones y/o medidas disciplinarias.

Informar a la Coordinacién de todo caso especial que requiera seguimiento

Llevar registro de los estudiantes referidos al drea de salud, demeritados y con méritos.

Elaborar planes para el desarrollo psicosocial de los estudiantes.

Solicitar al drea de Psicologia los avances de desarrollo de casos referidos.

Mantener la comunicacion constante con los supervisores.

Oftras actlividades que sean dasignadas por su jefe inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Profesional - - Puesto Nominal: Profesional |
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

Puesto Funcional:

IDENTIFICACION DE PUESTO
Supervisor Estudiantil

Nombre de la
Coordinacién:

Coordinacién de Vida Estudiantil

Nombre de la Unidad o
Seccion:

Supervision Estudiantil

Reporta a: Encargado Supervision Estudiantil, Coordinador de Vido
Estudiantil
Supervisa a: N/A

Relacion externa con:

Centros deportivos, y/o dacadémicos, Padres de Familia,
Centros Estudiantiles.

Relacién interna con:

Coordinadores, estudiantes, lavanderia, encargado de |72,
cocing, unidad de servicios de salud, técnico de residencic:x\‘q;?:. >
estudiantiles y personal administrativo. NF

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO s /

Orientacion emocional y disciplinaria a los estudiantes en su comportamiento y buenas
practicas de conducta en la ENCA en la busqueda de la formacion integral.

Escolaridad:

lll. REQUISITOS DEL PUESTO

Titulo de educacién a nivel diversificado, deseable estudios
universitarios en Pedagogia o Psicologia o Administracion
Educativa.

Anos de Experiencia:

3 anos en puestos similares

Competencias

Trabajo con adolescentes.

Indispensables:

Experiencia de la comunidad educativa (estudiantes y claustro).

Licencia de Conducir:

N/A

Colegiado Activo:

N/A

Tarjetas de Salud:

Si, Vigente.

Competencias Generales

y IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Supervision

Técnicas pedagdgicas de ensefianza y disciplina
Manejo de emergencias

Pensamiento analitico

Monitoreo y control

Integracion de equipos

Negociacidén y transformacion de conflictos Capacidad
de gestidn.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Turnos especidles de acuerdo a programacion de la unidad y
coordinacion,

Ubicacién Geogrdfica:

Bdrcena, Villa Nueva

Ruido: Bajo

Contaminacién; Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Manipulacién emocional
Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Radios, Prayectores, etc
Manejo de Maquinaria: N/A

e VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Supervisar y coordinar las actividades diarias del estudiante

Informar a padres de familia acerca de la conducta v salud de cada alumno.

estudiantil

Responsabilizar de abrir y cerrar las aulas y apagar las luces después de la actividad

Realizar informe del turno.

P}

Elaborar y autorizar permisos de salidas especiales o generales dl estudiante.

Supervisar la limpieza y orden que realizan los estudiantes en las residencias

Trasladar a los estudiantes en caso de emergencias médicas

Informar a padres de familia si un estudiante se encuentra enfermo

Pasar asistencia a las ¢ p.m. para verificar que fodos los estudiantes estén presentes

Conftrolar la disciplina de estudiantes durante el turno asignado.

Referir a estudiantes al drea de salud.

Apoyar en el propedéutico de estudiantes que entraran a la ENCA

Apoyar en las actividades deportivas culturales y de recreacion.

Apoyo actividades extracurriculares que se le sean asignadas.

Redlizar rondas de supervision en las dreas para verificar la disciplina de los alumnos.

Verificar que los estudiantes asistan a las citas asignadas por el drea de salud.

Supernvisar actividades de proyectos empresariales fuera de horarios académicos.

Participar en el consejo disciplinario.

Organizar a los estudiantes, para que asistan a conferencias o actividades que sean
programadas dentro v fuera de las instalaciones de la ENCA,

Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Coordinador.

Apoyar en el seguimiento de los planes de mejora continua en el desarrollo psico-social

de los estudiantes coordinados con la psicéloga.
Dar el acompanamiento a los casos referidos al drea de Salud.

Oflras aclividades que sean asignadas por el Jefe Inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nominal: Técnico |l

Categoria: Técnico
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

.IDENTIFICACION DE PUESTO
Técnico de Cultura y Deporte

Puesto Funcional:

Nombre de la

e e Coordinaciéon de Vida Estudiantil
Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Cultura y Deportes

Seccién:
Reporta a: Coordinador de Vida Estudiantil
Supervisa a: Estudiantes

Relacién externa con:
Orientadas a la Culiura y Deporte.

Proveedores, Insfituciones Educativas y Organizaciones

Relacién interna con:

Supervisores, Area de Salud, Cocina, Secretaria, Estudiantes:

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

intereses deportivos y culturales de los estudiantes.

Apoyar las actividades de los estudiantes relacionadas con la Cultura y el Deporte
sus distintas disciplinas, generando armonia y adecuado desarrollo de las opmudés\

2

Escolaridad:

lIl. REQUISITOS DEL PUESTO
Titulo a nivel diversificado en Educacion Fisica o Técnico en
Deportes, deseable estudios universitarios en carrea a fin.

Anos de Experiencia:

4 anos en puestos similares

Competencias
Indispensables:

Promotor de competencias culturales y deportivas.

Licencia de Conducir: Si
Colegiado Activo: N/A
Tarjetas de Salud: N/A

Competencias Generales

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacién Efectiva
Relaciones Interpersonadles
Trabajo en Equipo

Competencias
Especificas

Pensamiento Analitico

Capacidad de Gestion

Proactivo

Capacidad de deteccion de talentos

Manejo de Planes de entrenamiento personal y grupal
Acondicionamiento fisico (deportes)

Conocimiento de Primeros Auxilios (deportes)

Dominio en diferentes instrumentos musicales (musica)
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada:

Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 Horas. furnos de fin de semana y
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

| "ubicacién Geogrdfica:

Bdrcenda, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Lesiones (deportes)

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina, computo, deportivo y culturales.
Manejo de Maquinaria: | N/A

«

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO
Elaborar plan de trabajo

Disefiar estrategias para actividades deportivas.

Comunicar eventos de forneos, competencias y campeonatos en toda la Institucion,
Programar y coordinar actividades deportivas, recreativas y culturales con los estudiantes.
Disefiar planes en conjunto con la Psicéloga Institucional para manejo de estrés.

Elaborar planes para decatlones y triatlones a nivel institucional con estudiantes.
Identificar talentos deportivos en los estudiantes y buscar la mejora de conducta del
desarrollo personal Integral del estudiante.

Evaluar resultados e identificar el crecimiento competitivo de los estudiantes.

Presentar planes para el desarrollo fisico y mental del estudiante.

Supervisar d profesores de gpoyo.

Presentar informes sobre avances a la coordinacion.

Promover programas de desarrollo fisico y mental en los estudiantes en coordinaciones con
ofras unidades.

Programacioén de actividades de desarrollo como zumba, tae boo, aerébicos, karate, etc
Promueve |a sana disciplina en actividades culturales y deportivas

Implementa técnicas adecuadas que benefician en sano esparcimiento del estudiante
Colabora a fomentar el trabadjo en equipo

Instruye al estudiante al aprendizaje de instrumentos musicales

Promueve la participacion en actividades recreativas y deportivas

Realiza las visitas a distintos centros culturales y deportivos.

Elaborar estrategias para fomentar el deporte vy la cultura en los estudiantes

Organizar eventos inferinstitucionales con los estudiantes

Llevar control de los inventarios que se tienen a cargo de todos los insumos para el
desarrollo de sus funciones

Elaborar reportes de la participaciéon de los estudiantes en las distintas actividades.
Promover métodos de frabagjo bajo esquemas constructivistas

Ofras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria: Técnico Puesto Nominal: Técnico Il
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PERFIL Y DESCRIPTOR DEL PUESTO

I.IDENTIFICACION DE PUESTO

Puesto Funcional: Técnico de Servicios Generales Estudiantiles

Nombre de la Coordinacion de Vida Estudiantil

Coordinacion:

Nombre de la Unidad o Servicios Generales Estudiantiles

Seccioén:

Reporta a: Coordinador de Vida Estudiantil

Supervisa a: Encargados de cocing, auxiliares de cocing, tortillero,
panadero y auxiliares de lavanderia.

Relacién externa con: N/A

Relacién interna con: Coordinadores, supervisores, estudiantes, personal
administrativo, de campo y docentes de la ENCA.

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Velar gue los servicios que se prestan a los estudiantes y colaboradores sean de forma
eficiente y oportuna, manteniendo una adecuada comunicacién, planificacion y
control en las actlividades concernientes a dichos servicios en cooperacion con las

distintas coordinaciones, secciones y unidades de la ENCA.

Ill. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Pensum cerado en carrera universitaria en Administracion de
Empresas o Hoteleria o ingenieria industrial u 8 anos de
experiencia,

Anos de Experiencia: 8 anos en puestos similares.

Competencias Conocimiento bdsico de procesos de mantenimiento de

Indispensables: magquinaria y equipo industrial, construccion, ocrganizacion,
manejo de personal.

Licencia de Conducir: Si

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: N/A

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Generales | Integridad

Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo

Competencias Pensamiento Analitico

Especificas Capacidad de Gestion
Proactivo
Capacidad de deteccién de talentos
Aserfividad
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Lunes a Viernes de 7:00 a 15:30 Horas. tumos de fin de semana y
dias festivos cuando sea requerido por la Coordinacion.

Ubicacién Geogrdfica: Barcena, Villa Nueva

Ruido: Medio

Contaminacién: Bajo

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Medio

Esfuerzo Visual: Alto

Riesgos: Accidentes con equipo industrial

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Oficina, computo, equipo industrial.

Manejo de Maquinaria: | N/A

~ VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

Elaborar planes de trabajo

Coordinar la elaboracion de alimentos para estudiantes y personal de la ENCA

Velar por la disponibilidad de tortillas para el consumo interno.

Velar por la elaboracién de productos de panaderia v reposteria para el consumo intemo.
Supervisar el servicio de lavanderia para los estudiantes, que sea adecuada, oportuna y de
calidad.

Apoyar al Coordinador de Vida Estudiantil la elaboraciéon del plan de trabajo anual.
Elaborar un plan preventivo de mantenimiento de la maquinaria, equipo y utensilios de la
cocing, tortilleria, panaderia y lavanderia.

Elaborar los requerimientos de insumos, materiales y equipo para el bueno desarmrollo de las
actividades del area.

Velar por el abastecimiento de los insumos en el momento y cantidad adecuada en las
diferentes dreas a su cargo.

Supervisar objetivamente el personal a su cargo.

Supervision y control de horarios y bitécoras de ingreso de los auxiliares de limpieza.
Reporte de incidentes relacionados con las dreas a su cargo.

Llevar el control de desperfectos que se den dentro de las residencias a nivel de
electricidad, plomeria, carpinteria, pintura etc. debiendo redlizar reportes a la coordinacion
y dar seguimiento a las reparaciones.

Supervisién de las funciones y atribuciones del personal bajo su cargo.

Llevar el control de inventarios de insumos de mantenimiento de las residencias y de cada
una de las bodegas de las residencias.

Participar en las Juntas de Cotizacion y Licitacién a los gue le sean nombrados.

Llevar control de los inventarios que se tienen a cargo de todos los insumos para el
desarrollo de sus funciones

Oftras actividades asignadas por el Jefe Inmediato.

VIl. CLASIFICACION DEL PUESTO
Puesto Nomindal: Técnico V

Categoria: Técnico

Pagina 1 8 6



«

Manual de Organizaciéon y Funciones -ENCA-

2018

PERFIL Y DESCRIPTOR DE LOS PUESTO

) A @ DE P @
Puesto Funcional: Encargado de Cocina
Nombre de la Coordinacién de Vida Estudiantil
Coordinacion:
Nombre de la Unidad o Servicios Estudiantiles
Seccion:
Reporta a: Técnico de Servicios Generales Estudiantiles, Coordinador de
Vida Estudiantil
Supervisa a: Cocineros, tortillero, panadero, auxiliares de cocina.
Relacién externa con: Proveedores.
Relacién interna con: Personal de la ENCA y Estudiantes.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Organizar y planificar el servicio de alimentos que se proporcionan a estudiantes y
personal de la ENCA con el fin de garantizar una alimentaciéon balanceada que
cumpla con los requerimientos nutricionales.

11l. REQUISITOS DEL PUESTO

Escolaridad: Titulo de educacién a nivel diversificado como Chef o
Gastronomo o Cocinero. Deseable estudios universitarios.

Anos de Experiencia: 4 anos en puestos similares

Competencias Elaboracion de dietas balanceadas.

Indispensables: Inocuidad de Alimentos

Licencia de Conducir: N/A

Colegiado Activo: N/A

Tarjetas de Salud: Si, Vigente

IV. COMPETENCIAS DESEABLES

Competencias Integridad

Generales Actitud de Servicio
Comunicacion Efectiva
Relaciones Interpersonales
Trabajo en Equipo
Competencias Manejo de emergencias
Especificas Pensamiento analitico
Monitoreo y control
Integracion de equipos
Buenas prdcticas de manufactura
Manejo de personal
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V. CONDICIONES DE TRABAJO

Horarios/Jornada: Turnos rotativos cada 24 horas.
“|-Ubicacién Geogrdfica: Bdrcena, Vila Nueva

‘Ruido: Bajo

Contaminacion: Medio

Esfuerzo Fisico: Alto

Esfuerzo Mental: Alto

Esfuerzo Visual; Alto

Riesgos: Quemaduras y heridas expuestas

Manejo de Fondos: N/A

Manejo de Equipo: Computo, cocina y utensilios.

Manejo de Maquinaria: Maquinaria industrial de Cocina.

VI.FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO -

Planificar, coordinar y supervisar las dctividades de los auxiliares de cocina para
asegurar que se preste el servicio de dlimentacion adecuado a los estudiantes, personal
de la ENCA vy visitantes.

Elaborar un menU balanceado que cumpla con los requerimientos de los Estudiantes.
Elaborar el requerimiento semanal ,de materia prima e insumos necesarios para el drea.
Solicitar al Coordinador los utensilios y equipo necesario para el drea.

Supervisar el trabajo de limpieza del drea a cargo (cocina y comedor).

Reportar a Coordinacién el desperfecto del equipo y maquinaria a cargo.

Conftrolar y supervisar los productos, insumos y materiales de su drea.

Coordinar cenjuntamente con el personal de cocina el servicio de alimentacién en giras
de estudios y actividades extra aulas que se realicen.

Coordinar conjuntamente con el personal de cocina el servicio de alimentacion de
eventos especiales programados por la Direccidn y otras Coordinaciones.

Coordinar y distribuir en forma adecuada el personal por tumos para el cumplimiento de
las aclividades de cocina.

Elaborar programas semanal sobre las adquisiciones de insumos para la preparacion de
alimentos de igual manera verificar y clasificar la entrega de las mismas a los
auxiliares de cocina.

Tener el control sobre distribucion de actividades en tortilleria, panaderia y encargado
de bodega.

Redlizar la planificacidon anual sobre el requerimiento de insumo y alimentos para
6ptimo abastecimiento en el drea.

Participar en Juntas de Licitacion y Cotizacidn gue le sean asignadags.

Oftras actividades gue sean asianadas por el Jefe Inmediato.

VII. CLASIFICACION DEL PUESTO

Categoria; Técnico | Puesto Nominal: Técnico llI

Pagina 1 8 8





