
 
 

 

 

CONVOCATORIA EXTERNA No. 016-2026 
 

TÉCNICO DE APOYO PEDAGÓGICO    
 

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
Velar porque la unidad preste el apoyo necesario a la docencia, manteniendo en buen estado los ambientes y 

equipo audiovisual instalado, así como un eficiente servicio de préstamo y/o suministro de materiales y equipo 

audiovisual/educativo. 

 
DESCRIPCIÓN DEL PUESTO: 

Renglón: 011 (Dos meses a confirmar contratación) 

Salario:  Q 5,500.00, más Q 250.00 de bono incentivo según Decreto 37-2001,  más bono 

vacacional anual, indemnización universal y prestaciones de Ley 

Horario: Lunes a viernes de 7:00 a 15:30 Horas. Y turnos de fin de semana  y días festivos cuando sea 

requerido por la Coordinación Académica. 

Ubicación Geográfica: Bárcena, Villa Nueva 

REQUISITOS 

Escolaridad: Título a Nivel Diversificado, deseables estudios universitarios comprobable y 

acreditación de capacitaciones específicas. 

 

Experiencia Laboral: 4 años en puestos similares. 

Funciones Específicas:  Administrar el inventario de equipo para préstamo y el instalado en los 

distintos salones y ambientes audiovisuales a su cargo. 

 Administrar eficientemente la distribución y préstamo de material, suministros 

didácticos y guías de estudio, manteniendo adecuados registros y controles 

de entradas y salidas.  

 Detectar necesidades que se presenten en su área y generar propuestas de 

solución. 

 Elaboración de materiales audiovisuales para uso académico. 

 Elaborar oportunamente la calendarización de las actividades académicas 

anuales, cuatrimestrales y su distribución y publicación a profesores y 

estudiantes previa aprobación del Coordinador. 

 Elaborar oportunamente las requisiciones de servicios, materiales y 

suministros para el buen funcionamiento de su unidad. 

 Inspeccionar periódicamente las aulas y demás ambientes a su cargo, para 

velar por el buen estado y funcionamiento del mobiliario y equipo. 

 Instalar y retirar oportunamente los equipos audiovisuales móviles a su cargo 

y velar por su adecuado almacenamiento. 

 Instalar y retirar oportunamente equipos audiovisuales para realización de 

eventos en las instalaciones de la ENCA a requerimiento de las diferentes 

unidades administrativas, velando por su buen uso y funcionamiento y 

operándolo personalmente cuando se le solicite. 

 Participar en comités y comisiones específicas que le sean asignadas por la 

Coordinación o autoridades superiores. 

 Participar en Juntas de Cotización y Licitación que se le deleguen. 

 Participar en la planificación, logística y realización de eventos y 

actividades especiales de la Coordinación Académica. 

 Publicar oportunamente avisos y notificaciones internas de la Coordinación 

Académica. 



   

   

 Otras que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

Competencias 

Indispensables: 

 MS-Office intermedio (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, 

 Publisher), software de edición, procesamiento y finalización de video y 

fotografías 

 

Competencias  

Específicas: 

 Organizado, metódico, cuidadoso al detalle. 

 Conocimiento y facilidad para manejo de equipo audiovisual.  

 Buena ortografía y redacción. 

 Empatía. 

 Capacidad de gestión. 

Competencias  

Generales:  

 Integridad. 

 Actitud de Servicio. 

  Comunicación Efectiva.  

 Relaciones Interpersonales. 

 Trabajo en Equipo. 

Microsoft Office: Power Point, Word, Excel y Outlook. 

Puesto Nominal Técnico III 

 
Los candidatos interesados presentar: 

 

1. Carta de Interés 

2. Hoja de vida actualizada y firmada 

3. Fotocopia DPI 

4. Título de Educación a nivel Diversificado (Registrado y con sellos correspondientes) 

5. Constancias de estudios universitarios (si posee) 

6.  Constancia de capacitaciones relacionadas al puesto 

7. Constancias laborales que acrediten la experiencia 

8. Antecedentes Penales vigentes 

9. Antecedentes Policíacos vigentes 

10. RTU actualizado (2026) 

11. Finiquito vigente de la Contraloría General de Cuentas 

12. Constancia de RENAS (Registro Nacional de Agresores Sexuales) 

 

Si considera cumplir con el perfil, enviar en un solo archivo PDF,  

la documentación solicitada al correo electrónico:   

reclutamiento@enca.edu.gt  
 

 

Vigencia de la convocatoria:  

05 de mayo al 11 de mayo de 2026 

 

Se tomarán en cuenta únicamente los CV que cumplan con los requisitos. En asunto colocar 

el nombre de la plaza a la que está aplicando. 
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