
 
 

 

 

SUPERVISOR ESTUDIANTIL  
 

(3 plazas vacantes) 
 

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

Orientación emocional y disciplinaria a los estudiantes en su comportamiento y buenas prácticas de conducta en la ENCA 

en la búsqueda de la formación integral. 
 

DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 

Renglón: 022 (Dos meses a confirmar contratación). 

Salario:  Q 4,500.00, + Prestaciones de Ley 

Horario: Turnos especiales de acuerdo con programación de la unidad y coordinación 

REQUISITOS 

Escolaridad: Título de educación a nivel diversificado, deseables estudios universitarios en Pedagogía, 
Psicología, o Administración Educativa  

 

Experiencia laboral 3 años en puestos similares 

 

 

Funciones  
Específicas 

 

• Supervisar y coordinar las actividades diarias del estudiante  

• Informar a padres de familia acerca de la conducta y salud de cada alumno  

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

• Realizar informe del turno  

• Elaborar y autorizar permisos de salidas especiales o generales al estudiante 

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

• Trasladar a los estudiantes en caso de emergencias médicas 

• Informar a padres de familia si un estudiante se encuentra enfermo  

• Controlar la disciplina de estudiantes durante el turno asignado 

• Referir a estudiantes al área de salud 

• Apoyar en el propedéutico de estudiantes que entraran a la ENCA 

• Apoyar en las actividades deportivas culturales y de recreación 

• Apoyo actividades extracurriculares que se le sean asignadas 

• Realizar rondas de supervisión en las áreas para verificar la disciplina de los alumnos  

• Verificar que los estudiantes asistan a las citas asignadas por el área de salud  

• Supervisar actividades de proyectos empresariales fuera de horarios académicos; 

• Participar en el consejo disciplinario;  

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

• Participar en reuniones de trabajo convocadas por el Coordinador 

• Apoyar en el seguimiento de los planes de mejora continua en el desarrollo psico-social de los 
estudiantes coordinados con la psicóloga 

• Dar el acompañamiento a los casos referidos al área de Salud 

• Otras actividades que sean asignadas por el Jefe Inmediato  

• Pasar asistencia a las 9 p.m. para verificar que todos los estudiantes estén presentes.  
 

Competencias  
indispensables  

• Trabajo con adolescentes 

• Experiencia de la comunidad educativa (estudiantes y claustro) 

Competencias  
Específicas 

• Supervisión 

• Técnicas pedagógicas de enseñanza y disciplina  

• Manejo de emergencias 

• Pensamiento Analítico 

• Monitoreo y control 

• Integración de equipos 

• Negociación y transformación de conflictos 

• Capacidad de gestión  

Puesto Nominal • Técnico lI 

 
Los interesados por favor enviar en scanner PDF:  

• Hoja de vida, firmada  

• Copia de DPI 

• Título nivel diversificado 

• Constancia académica de estudios Universitarios (de contar con estudios)  

• Constancias laborales que acrediten su experiencia 

• Copia de antecedentes penales y policíacos vigentes 

• RTU Actualizado 

• Finiquito de la Contraloría General de Cuentas, RTU actualizado. 

• RENAS (Constancia Agresor Individual) 

Si considera cumplir con el perfil, enviar los requisitos al correo electrónico reclutamiento@enca.edu.gt, del 23 al 30 de 

abril 2024, indicar en asunto el numero de la convocatoria y puesto al que aplica, Se tomarán en cuenta 
únicamente los CV que cumplan con los requisitos. 


