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A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Manejar ordenada y celosamente la contabilidad de la empresa.
2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)


3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)

Cultura organizacional:
Honestidad, respeto a los demás,  lealtad.
Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR
Misión del puesto:
Dictar cátedra de CC. NN., en el post-bachillerato de Ecología y Desarrollo Humano.

2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)




3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)

Cultura organizacional:
Respeto al clero, respeto a ideologías políticas, pero sin inducirla a los estudiantes. 

Estándares de calidad:

No aplica.

A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Mantener la disciplina en el plantel con los estudiantes y armonizar con los padres de familia y profesores.

2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)









3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad, respeto al clero, apolítica, de familia honorable.
Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente:  SUPERIOR

Misión del puesto:
Llevar ordenadamente toda la documentación que llega y sale del plantel, así como la que se origina en su interior. Responsabilizarse del manejo del archivo y agenda del Rector. 
2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)



3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)

Cultura organizacional:
Honestidad, Lealtad, 

Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Orientar la labor pedagógica de todo el plantel.  Controlar y ayudar a que se cumplan los planes anuales.

2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)


3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad, respeto al clero, apolítica, trabajo a presión.
Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Velar por la buena marcha administrativa económica y social de la empresa educativa.

2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)


3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad, respeto al clero, apolítica, trabajo a presión, liderazgo. 
Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Orientar  la planificación de todas las áreas. Asesorar las innovaciones curriculares. 
2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)


3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad, respeto al clero, apolítica, trabajo a presión.

Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES

Categoría:    Básica 
Misión del puesto:
Velar para que la seguridad y los bienes de la Institución  estén siempre intactos.

2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)


3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad. Lealtad. Sin vicios. 
Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: Básica
Misión del puesto: Cuidar a que de las dependencias de la institución estén bien aseadas; realizar trabajos de mensajería para la  secretaría..
2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)



3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)

Cultura organizacional:
Honestidad, trabajo a presión, lealtad.
Estándares de calidad:

No aplica.

A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Llevar el control Psico-pedagógico de todos los alumnos del instituto.
2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)



3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad y perseverante.
Estándares de calidad:

No aplica.
A D M I N I S T R A C I O N        D E       P E R S O N A L


1.-  DATOS GENERALES


Categoría docente: SUPERIOR

Misión del puesto:
Ayudar a mantener en correcto uso los materiales y equipos del laboratorio, ayudar a la cátedra.
2.- REQUISITOS DEL PUESTO (APTITUDES)


3.- COMPETENCIAS DEL PUESTO (ACTITUDES)


Cultura organizacional:
Honestidad, respeto al clero, apolítica, trabajo a presión.

Estándares de calidad:

No aplica.
Funciones del puesto: Llevar rigurosamente la contabilidad de la empresa.  Manejar los ingresos y egresos.  Realizar depósitos diarios de lo recabado en la cuenta de la empresa. Hacer conciliaciones bancarias. Presentar informe mensual de las actividades al Rector y anualmente del balance realizado.


Formación académica: Tercer nivel


Titulación requerida: Contador, CPA, Auditor, Ing. Comercial





Formación mínima: CONTADOR


Nivel de experiencia: 3  AÑOS						          No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Contador de empresa											            x


Conocimientos específicos: Relaciones humanas, Administración  							            x


Requisitos físicos:	Ninguno


Condiciones de trabajo: Tiempo completo en oficina y visita banco                                                                  x


Requisitos de responsabilidad: Cargo Caucionado, presto a auditorias						                      x


	








Denominación del puesto: CONTADOR - COLECTOR.





Ubicación en la organización: REPORTA AL  RECTOR  


                                                                                                                                               





PERFIL





PERFIL





Denominación del puesto: PROFESOR DE CC. NN.





Ubicación en la organización: REPORTA AL VICE-RECTOR  Y SUPERVISA EL RENDIMIENTO DE LOS ESTUDIANTES.  





                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Llevar la cátedra de CC. NN.;  Reportar evaluaciones mensuales a la junta de profesores;  Participar en todas las reuniones convocadas por el rector; Presentar plan anual de actividades; Presentar plan diario de actividades. 





Formación académica: Tercer nivel


Titulación requerida: Lcdo. En Ciencias de la Educación en CC-NN; Biólogo, Ing. Agrónomo.





Formación mínima: Lcdo.  en  CC.CC.


Nivel de experiencia: 2  AÑO					           No exigido      Elemental        Medio     Superior





Experiencia previa: Profesor de colegio o universidad.									            x


Conocimientos específicos: Recursos, medio ambiente, Ecología,			                                          x


Requisitos físicos:	Imagen de respeto y liderazgo.





Condiciones de trabajo: Dispuesto a superarse en su área y valores.                                                                               x


Requisitos de responsabilidad: Preparar clases con material didáctico					                                                 x


					  Apropiado. Ser puntual.	








Funciones del puesto: Controlar la disciplina dentro y fuera del plantel; Informar a los representantes sobre el rendimiento y asistencia de cada alumno; Supervisar asistencia de docentes. Presentar informe mensual al rector.  





Formación académica: Tercer nivel


Titulación requerida: Lcdo. en Ciencias de la Educación; Psicólogo Educativo; Profesor titulado.





Formación mínima: Profesor titulado.


Nivel de experiencia: 2 AÑOS						          No exigido      Elemental        Medio       Superior


Experiencia previa: Inspector en otra institución educativa.		     					                     x


Conocimientos específicos: Relaciones humanas, Psicología.			         				                     x


Requisitos físicos:	Ágil.   Máximo 40 años de edad.                                                                                                  x                    


Condiciones de trabajo: Trabajo diario a tiempo completo.                                                                                             x                    Requisitos de responsabilidad: Cuidar el bienestar estudiantil.                                                           		           x


                                                                                                                                    				                      


	








Denominación del puesto: INSPECTOR





Ubicación en la organización: REPORTA AL  RECTOR  Y SUPERVISA  A  DOCENTES Y  LA CONDUCTA DE LOS ESTUDIANTES.  





                                                                                                                                               





PERFIL





Funciones del puesto: Llevar la agenda del rector y vice-rector, matricular a los estudiantes; pasar a los libros y reportar las calificaciones; certificar todo documento autorizado; manejar el archivo celosamente. Informar toda anormalidad al rector.





Formación académica: SECRETARIA EJECUTIVA


Titulación requerida: Egresada de Secretariado; Secretaria ejecutiva; Secretaria bilingüe. 





Formación mínima: Egresada de secretariado


Nivel de experiencia: 1 AÑO						                    No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Secretaria de empresa											            x


Conocimientos específicos: Relaciones humanas, Computación.							                      x


Requisitos físicos:	Buena presencia                                                                                                          x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario en oficina. Tiempo completo.                                                                            x


Requisitos de responsabilidad: Extrema con los archivos. 						                                          x


	








Denominación del puesto: SECRETARIA





Ubicación en la organización: REPORTA AL  RECTOR – SUPERVISA AL PERSONAL DE SERVICIO.





                                                                                                                                               





PERFIL





Funciones del puesto: Revisar la parte pedagógica del instituto.  Programar actividades culturales, científicas, sociales y deportivas. Planificar la preparación de los docentes. Presidir las distintas comisiones y vigilar que cumplan los objetivos.





Formación académica: Mínimo Tercer nivel


Titulación requerida: Lcdo. En Ciencias de la Educación. Diplomado en docencia, Master en áreas de la educación.





Formación mínima: Lcdo. En Ciencias de la Educación.


Nivel de experiencia: 7  AÑOS						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Asesor pedagógico, Planificador. 									            x


Conocimientos específicos: Planificación y control, administración.               						            x


Requisitos físicos:	Infatigable                                                                                                                   x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario en oficina y fuera de ella.                                                                                   x


Requisitos de responsabilidad: Íntegro en sus funciones.						                                          x


	








Denominación del puesto: VICE-RECTOR





Ubicación en la organización: REPORTA AL RECTOR  Y SUPERVISA EL RENDIMIENTO DE LOS PROFESORES.  





                                                                                                                                               





PERFIL





TRABAJADORA 


SOCIAL





ESTRUCTURA EMPRESARIAL DEL INSTITUTO DE CARRERAS NO TRADICIONALES     “FEDERICO  FROEBEL”





AUXILIAR DE 


LABORATORIO





PERSONAL DOCENTE





INSPECTOR





COLECTORA


CONTADORA





SECRETARIA





PERSONAL


SERVICIO





VICE-RECTOR





RECTOR





ASESOR PEDAGÓGICO








CONSEJO DIRECTIVO





PERFIL





Denominación del puesto: RECTOR





Ubicación en la organización: REPORTA AL  CONSEJO DIRECTIVO Y AL  GERENTE ADMINISTRATIVO. 


                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Administrar las diferentes actividades que se desarrollan en la institución; Representar personal y jurídicamente; Cumplir y hacer cumplir la Ley de Educación del país, el Reglamento Interno del plantel y las políticas dadas por el Gerente Administrativo.





Formación académica: Cuarto nivel


Titulación requerida: Diplomado en docencia o afines, Master en áreas de la educación. 





Formación mínima: Diplomado en docencia o afines.


Nivel de experiencia: 15  AÑOS						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Planificador, Administrador educativo.	                   						            x


Conocimientos específicos: Planificación y control, administración.               						            x


Requisitos físicos:	No mayor de 60 años. Ágil, dinámico.                                                                                         x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario en oficina y fuera de ella.                                                                                   x


Requisitos de responsabilidad: Integridad y mediación. 						                                          x


	








PERFIL





Denominación del puesto: ASESOR PEDAGÓGICO





Ubicación en la organización: REPORTA AL GERENTE ADMINISTRATIVO  Y COORDINA CON EL VICE-RECTOR.  





                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Estudiar nuevas estrategias para mejorar el nivel académico de la institución; Presentar anualmente un proyecto innovador para ser analizado por el Consejo Directivo; Asesorar al Vice-Rector y a las comisiones que de acuerdo a la Ley se establezcan.


.


Formación académica: Cuarto nivel


Titulación requerida: Diplomado en docencia o afines,  Master en áreas de la educación.





Formación mínima: Diplomado de docencia o afines.


Nivel de experiencia: 10  AÑOS						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Asesor pedagógico, Planificador. 									            x


Conocimientos específicos: Planificación, Pedagogía, Currículo.               						            x


Requisitos físicos:	ninguno.                                                                                                                   x


Condiciones de trabajo: Reuniones periódicas y de control pedagóg.                                                                                   x


Requisitos de responsabilidad: Íntegro en sus funciones.						                                          x


	








PERFIL





Denominación del puesto: GUARDIAN





Ubicación en la organización: REPORTA A LA SECRETARIA   





                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Velar por la seguridad del local y de los bienes del Instituto; Informar de cualquier anomalía que se presente a Secretaría; Guardar buen comportamiento y cumplir con el Reglamento Interno del plantel.





Formación académica: Haber terminado la educación primaria.


Titulación requerida: Ninguna





Formación mínima: Haber llegado al menos al 6to año básico.


Nivel de experiencia:    1    AÑO						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: haber laborado de guardián. 			        						   x


Conocimientos específicos: Normas de educación              						 x


Requisitos físicos:	Joven, alto. No mayor a 35 años.                                                                                                    x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario durante la noche.                                                                                                  x


Requisitos de responsabilidad: Cumplidor en su horario.				                                          x


	








PERFIL





Denominación del puesto: CONSERJE





Ubicación en la organización: REPORTA A  LA  SECRETARÍA.  





                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Mantener limpias todas las instalaciones del Instituto; Solicitar a Secretaría los insumos necesarios para la limpieza diaria; Reportar a Secretaría cualquier anomalía o asuntos referentes a daños en las instalaciones.





Formación académica: Primaria


Titulación requerida: Haber al menos culminado la primaria.


Formación mínima: Haber llegado al 7mo. Año básico


Nivel de experiencia: 1  AÑOS						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Trabajos similares 									 x


Conocimientos específicos: Relaciones humanas.               						                      x


Requisitos físicos:	Infatigable                                                                                                                   x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario en oficina y fuera de ella.                                                                                   x


Requisitos de responsabilidad: Íntegro en sus funciones.						                                          x


	








PERFIL





Denominación del puesto: TRABAJADORA  SOCIAL





Ubicación en la organización: REPORTA AL VICE-RECTOR Y AL INSPECTOR.  





                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Llevará el registro o fichas psico-pedagógico de cada alumno, en carpetas individuales. Coordinar con Vice-rector y los docentes los estrategias psicológicas para un mejor desenvolvimiento de los maestros  en el aula. Fortalecer el buen comportamiento de alumnos.


Formación académica: Tercer nivel


Titulación requerida: Lcda. Psicología educativa. Trabajadora Social; Diplomado o Master en Psicología educativa





Formación mínima: Trabajadora Social


Nivel de experiencia: 3 AÑOS						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: Orientadora Vocacional 									            x


Conocimientos específicos: Control estudiantil, conflictos.               						            x


Requisitos físicos:	Infatigable                                                                                                                   x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario en oficina y fuera de ella.                                                                                   x


Requisitos de responsabilidad: Preocupación personalizada					                                          x


	








PERFIL





Denominación del puesto: AUXILIAR DE LABORATORIO DE INGLÉS.





Ubicación en la organización: REPORTA AL VICE-RECTOR   





                                                                                                                                               





Funciones del puesto: Ayudar a programar el desarrollo de sus actividades de acuerdo al plan del maestro;  Mantener en buen estado los equipos y mobiliarios del laboratorio; Informar al Vice-rector sobre cualquier anomalía que suceda en el Laboratorio.





Formación académica: Superior.


Titulación requerida: Tecnólogo con conocimientos de inglés, o  Lcdo. en idiomas. 





Formación mínima: Tecnólogo


Nivel de experiencia: 2 AÑOS						         No exigido      Elemental        Medio       Superior





Experiencia previa: En actividades similares.								                    x


Conocimientos específicos: Control y mantenimiento, Planificación.               						            x


Requisitos físicos:	Buena vista y pronunciación.                                                                                                        x


Condiciones de trabajo: Trabajo diario en laboratorio.                                                                                 x


Requisitos de responsabilidad: Tenaz y ordenado.						                                          x


	











