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Sefiorita Estudiante

Para su conocimiento ¥ efectos consiguientes, transcribu a usted
21 Punto DECIMO (10o.) del Acta CINCUENTA Y CINCO NOVENTA Y NUEVE
(55-99) de Conseljo Directivo, de fecha 07 de octubre del afic en
curso, due coplado literalmente dice:

“DECIMO: E1 Conssejo Directivo conoce el expediante que contiene el
Tnforme Final de Investigacidn titulado: "MANUAL DE DESCRIPCION DE
PUESTOS Y FUNCIONES™, de la Carrera: T ICENCIATURA EN PSICOLOGIA,
realizado por:

CINDY YARCINA MAZARIEGOS ORDOREZ CARNET No. 93-11283

El presente trabajo fua asesorado durante su desarrollo por el
Licenciado dJosé Antonlo Garcia y revisado por el Licenciado
Waldemar Zetina Castellanos.

Con base en lo antericr, el Consejo Directivo

del mismo para los tramites correspondisntes de graduacidn, los que
deberdn estar des zocuerdo con el Instructivo para elaborar
Investigacidén o Tesis, con fines de graduacidn profesional.”

Atentamente,
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SENORES CONSEJO DIRECTIVO:;
Me dirijo a ustedes para informarles que el Lic, Waldemar Zetina Castellanos,

ha procedido a la  revisibn ¥ aprobacién del INFORME FINAL DE

INVESTIGACION, titulado: :

"MANUAL DE DESCRIPCION DEPUESTOS Y FUNCIONES"
' Para el Colegio Suizo Americano :

CARRERA: LICENCIATURA ENPSICOTOGIA
ESTUDIANTE: '  CARNE No.
CINDY YARCINA MAZARIEGOS ORDONEZ 9311293

Agradeceré se sirvan continuar con los trdmites correspondientes para obtener
ORDEN DE IMPRESION. ' C

Atentamente,

¢.¢. Revisor/a
Archivo
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LICENCIADA RIOS DE MALDONADO:

De manera atenta me dirijo a usted para informarle que he procedido a
la revision del INFORME FINAL DE INVESTIGACION, titulado:

"MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES"
Para el Colegio Suizo Americano

CARRERA: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA

ESTUDIANTE: CARNE No.
CINDY YARCINA MAZARIEGOS ORDONEZ 9311293

Por considerar que el trabajo cumple con los requisitos establecidos por
el Centro de Investigaciones en Psicologia, emito DICTAMEN FAVORABLE, v

solicito continuar con los tramites respectivos.

Atentamente,

e.c.; Archivo
Docente Revisor
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“ " Por este medio hago de su conocimiento que estuvo a mi
‘cargo la asesoria del Informe final de Tesis titulado:

‘“Manua! de Descripcién de Puestos y Funciones” para el
Colegio Suizo Americano elaborado por:

"Cindi Yarcina Mazarieges Ordofiez Carné No. 9311293

Considerando  que el trabajo revisado llena los  requisitos
~ profesionales y de investigacion requeridos, solicito se continte con
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“DECIMO QUINTO: El1 Consejo Directive conoce el esxpediente zuec
contiene el Proyecto de Investigacidn titulado: "DISENO DE U
MANUAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS Y FUNCIONES PARA EL COLEGIC SUIZC
AMERICANO”, de la carrera: LICENCIATURA EN PSICOLOGIA, elabor:de
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CINDY YARCINA MAZARIEGOS ORDOREZ CARNET No. 93-11289C

El Consejo Directive considerando que el proyecto en referencie
satisface los requisitos metodoldgicos exigidos por el Centro de
Investigaciones en Psicologia ~CIEPs., resuelve aprobarle v nombrar
como asesor al Licenciado José Antonio Garcia.”
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" ID Y ENSERAD A TODROS . anC“sﬂ&

-Licenciada Mi

/Rosy

" 25 ANIVERSARIO DE FUNDACION"

N




Dedicatovia

A Guatemala

Que como diria Cardoza y Aragén "No amamos nuestra tierra por grande o
poderosa... la amamos simplemente porque es fa nuestra” Espero algln dia
poder devolver con mi trabajo y esfuerzo de lo mucho que he recibido.

A Ia Universidad de San Carlos De Guatemala y docentes
Maximo Centro de Formacion Profesional en nuestro pafs.

A mis Padres

José Luis y Argelia por ensefiarme a valorar todas tas cosas maravillosas de la
vida. He aprendido de sus ejemplos desde subir una grada, hasta escafar una
montafia. Asi es que nunca se sube solo 0 sola. Poresto mamé y Papa quiero
bendecirlos, conforme a los principios de nuestra fe, con icda Bendicion y
decirles que les amo y aprecio todo lo que han hecho por mi.

A mis Hermanos
Sandra, Wendy, Luis, Vivi, Jackeline, Pablo, Meddellyn, Carlos Seidy y Kevin
con gratitud y carifio por estar siempre a mi lado.

ADios
Al Gltimo en escribir, pero el primero de mi vida y mi razdn de ser. Gracias por
ser la luz que gula mis pasos.

Clindy ‘Vareina YFlazariegos Oiedadien



cAgradecimientos

He aprendido que un buen trabajo se hace en equipo. Que las ideas de un
grupo, son mejores que la de una persona genial. Por esto quieroc dar gracias a
quienes han contribuido a la elaboracion de este Manual de Descripcion y
Especificacion de Puestos para el érea educativa.

El apoyo de Marcel Reichenbach, un gran educador y hombre visionario que
siempre busca la excelencia y de quien he visto que si es posible hacer una
diferencia en la educacion. Al personal del Colegio Suizo Americano que
colabord brinddndome de su tiempo y de su experiencia, estoy en deuda con
ustedes. A Rosa Maria de Blanco, quién es un gran ejemplo para mi, estoy
convencida de haber conocido a una persona digna de imitar. Gracias por

- ayudarme en la recopilacién de la informacion. Maria Lorraine Reichenbach
te agradezco facilitarme algunos datos y en especial por tu amistad.

Es de verdaderos masstras ensefiar a usar las llaves del conocimiento para
desarrollarse y esto es la que hize Antonio Garcia el Asesor de este trabajo.
Gracias por orientarme al realizar el estudio. Y a mi Revisor Waldemar Zetina.

Y como pasar por alto el apoyo de la Oficina de Compassion Guatemala, ce
Jorge Ponce y ENd Teo. Gracias por el tiempo y por st amistad. A mis amigos
y compafieros de trabajo agradezco que siempre estuvieran pendientes de la
finalizacidn de este estudio.

A mis amigos gue sin ser parte del aula universitaria, saben con una palabra
compartic de sus tesoros personales. Gracias... Julio y Myra Cueliar, Hector
Duarte, Emma Ramirez, Karina Lima, Patricia Cardenas, Roselven Rivas,
Juanito Barrios, Betty Aldana, Karin Asencio y en especial a Plerina Piedra
Santa, quien colaboro con la edicién de algunos capitulos del informe, gracias
por tu amistad incondicional. Gracias Pedro |azarc Suérez, por siempre
animarme, por motivarme en lo momentos en los que me fue dificil avanzar,
aprecio cada uno de {us detalles.

¥ como suele suceder, al anctar nombres olvidamos a personas importantes,
asl es que gracias en esta nota a todos lo que de una u otra manera siempre
me han apoyado. Al final, estoy enrigqueciéndome con todas las
genialidades que me han enseriado.

iInfinitas Gracias a cada uno de ustedes!

Cindy YNazariegos

N 1



Padcinos de Qéaduncién

Jorge Ponce
Antonio Garcia
Carmen Alvarez

Pedro Lazaro Suérez



DESCRIPGION ae puesros wuNcromss




-CAPITULO

INTRODUCCION
1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

No amamos nueslra
tierra por grande y
poderosa, por debil y
pequefia, por sus
nigves y noches
blancas, o su diluvio
solar, la amamos

simplemente porque
es la nuestra.

.uis Cardoza y Aragon
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CAPIULO |
Introduccién

Las instituciones educativas al igual que otras organizaciongs dé la vida
econdmica del pais, tiehen como condicién primordial la interaccidn.del personal
que desempefa las funciones, de acuerdo a los puestos que requiere la
organizacion.

Partiendo de esta premisa los centros educativos tienen doble implicacion
en cuanto al Recurso Humano, es decir se establece una .relacién entre las
personas que desempefian los puestos, las jerarqulfas de los puestos y los
servicios que de elios devienen; los servicios van dirigidos a personas y en este
caso los estudiantes. Por o anterior se disefio el Manual de Especificacion y
Descripcidn de Puestos para el Colegio Suizo Americano el cual regulara las
funciones y atribuciones del personal que alii labora contribuyendo de esta manera
ala consecucion de los objetivos v las politicas educativas.

El manual es de facil utilizacién y contiene la informacidn precisa de los
diferentes puestos de la institucion educativa. Al referimos a la descripcidn de
puestos, se enfocaran las funciones; es decir la lista de responsabilidades que
el empleado debe realizar en su frabajo, para gjecutario con efectividad lo  que
implica la induccidén al puesto. Ademas se obtendrd la especificacién del
puesto en la cual van contenidos los aspectos educacionales, la experiencia,
habiidades, relaciones con el puesto, personalidad y otras caracteristicas
requeridas, lo cudl es sumamente importante en el proceso de reciutamiento v
seleccidn de personal. ! '

_ La elaboracion de un manual de descripcién de puestos y furiciones, es
“solo una herramienta Gtil en 1a administracién de los recursos humanas; y su buen
uso denotara su efectividad.

* Dessler, 1996, Pdg. 44
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1.1. Planteamisnto #el Froblema

El colegio Suizo Americanc cuenta con un eguipo de trabajo altaments
calificado. Trabajan para lograr el cbietivo institucional, la “Blsqueda de la
excelencia”. Sin embargo no se puede ignorar la necssidad de implementar
nuevos modelos administrativos, que exigen mayor efectividad en todas y cada
una de las dreas de trabajo, para ello se parte de la premisa: Si se cambian los
paradigmas o esiilos de frabajo tradicionales por modelos sistémicos funcionales,
ef producto final rendiréd en una educacidn de caracter formativo e integral para el

educando.

Dentro del contexto de la cultura laboral de [a poblacion guatemalteca en
general cbservamos que los programas de desarrollo personal, van enfocados a
empresas industriales, de produccion y de servicio. En este caso los colegios ¥
escuelas  siendo instituciones que brindan servicio, en relacidn con 1a
responsabilidad de formar a los hombres v mujeres del mafiana, requieren de la

sistematizacion de los puestos.

Con frecuencia los empleados que ingresan a una institucién pasan por
varias efapas de induccidn, como el conocer la institucian, personas y puestos de
frabajo con los que se relacionard, y el puesio propiamente dicho.
Al principio esto es casi un schok porgue existe incertidumbre con relacién al
frabajo vy las actividades relacionadas con el puesto. 2 Por otra parte un
empleado que ha laborado durante varios afios deniro de una instiiucion, con el
paso del tiempo puede perder los objetivos de su trabajo, por lo que la existencia
de un manual de especificacién y descripcién de puesios permiiird al empleado
estar consiente de lo que se esperade él.

Quiénes dirigen una institucién, o tienen personal bajo su responsabilidad

necesitan conocer las actividades especificas de cada puesto.

" 2. Dunnet y Kirchener, 1987, Pag. 73



anual de Descrpaitn y Especificaciénde Pueslns para ol Colegb Suizo Americane

fa sea para tener conciencia respecio al irabajo que se realiza o para verificar el

esempeno del empleado.

Al plantear este problema se considera gque nuestro pals necesita
esarrollar sistemas educativos que provean alternativas en donde se enfatice la
osibilidad del desarrollo humano en forma integral a través de la educacion. Asi
1 personas que laboran en una institucién deben conocer cada una sus
tribuciones de manera que puedan integrarse al puesto con rapidez.

El1 CSA " es una institucion que cuenta con varios puestos y con afribuciones
specificas. Los cuales han sido descritos®, para que de esta forma los empleados
jentifiquen cuales son sus funciones y atribuciones dentro de la organizacién. De
sta manera los puestos pueden ser desempefiados con efectividad, tanfo en la
shor docente como en las distintas areas que forman parte del trabajo
dministrativo y de servicios de 1a institucién.

Se ha determinado que la calidad del personal determina la calidad del
ervicio, de alli que les instituciones educativas deben producis profesionales
apacitados que definitivamente estaran en funcidén de la calidad de los

ducadores.

La existencia de un manual, permitira establecer las caracteristicas
squeridas para el perfil del puesto a contratar. Se necesitan profesionales que
uedan proveer de un aito nivel académico a sus estudiantes, ya que .
onstantemente las empresas revelan que los profesionales graduados son
eficientes  y que es dificll invertir en capacitarios.  Ciertamente no puede
retenderse que dominen todas las dreas en las que podrian desempefarse, pero
i, los conocimientos generales que les permitan ajustarse a las necesidades de
ada empresa.

SA Colegio Suizo Américano )
Ver anexorPropuesta de descripcidn y especificacion de puestos
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En términos empresariales, el cliente final del educando, son todas las empresas
que los contrataran, 'y los padres son clientes secundarios, que constantemente
estan preocupados por la instruccidén de sus hijos para que puedan ser
productivos, y que a su vez esta preparacion académica les permita desenvolverse
en el ambito laboral exitosamente.

El alto nivel académico, es fruto de los adecuados disefios de programas
educativos, pero sobre todo del personal que se encarga de aplicarios. El {rabajo
€n equipe, y la actitud de los profesionales debe ir encausada a visualizar sn
aras hacia el futuro, de acuerdo a la calidad del servicio que se desea oroyectar, y
sobre todo el beneficio que nuestro pais puede alcanzar al tener profesionales
combrorneﬁdos y capacitados de acuerdo a las demandas de la sociedad.

A juicio de la investigadora es realmente importante conceptualizar y llevar a
la practica programas, que permitan desarrollar niveles adecuados a fas
demandas de educacién en fodo el pais, y se espera gue de alguna manera este
esfudio pueda servir de apoyo para modificar las atribuciones de docentes,
peré_onai _ardminfstrativo y de ser\)icfo, que en ia actualidad laboran en jos
establecimientos publicos®. Se ha tomado como base el CSA, por considerarse un,
establecimiento modele en el dmbitc nacicnal por niveles de exigencia- 'y :
preparacidn hacia el estudiante. Ha sido notorio que sus estudiantes han
respondido satisfactoriamente a los programas académicos, y que el personal gue
labora en este lo hace con eficiencia.

12 nhteéeﬁentes _
Breve li_ismrla del Colegio Sulzo Americans

Ef Creacién del Colegio Suizo Americano se da en el afio 1977, cuando el Lic.
Marcel Reichembach, preocupado por el fracaso de estudiantes en la clase de
matematica, funda en 1978 el Insfituto de matemdtica, con el objetivo de
- investigar la problematica de la ensefianza de la misma y buscar los mecanismos

* Veranexo 1: Propuesta de Manual de Descripcion y Especificacion de puestos
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para faciliiar el ingreso & los estudiantes de educacion media a las
iniversidades. FEs asi como aparecen cursos de matemadtica, fisica y quimica
reuniversitarios y se inicia una investigacion sobre metodologia de la Ensefianza
le la Matemética a traves del Departamento de Asesoria en Investigaciones en’
Znsefianza de la Mateméatica. (DAIEM).

En 1879, inicia el proyecto de implementar la metodologia en diferentes
sentros educatives, en donde la postura tradicionalista de la mayoria de los
sentros y el temor a los cambios hace que el sistema sea aceplado por muy

DOCOoS.

Es asi como en 1980 el Lic. Reichenbach y su esposa deciden fundar el
Colegio Suizo Americano, con el propdsito de pomer en practica en forma
sistematizada la filosofia planteada. Su filosofia se centra en desarrollar en los
alumnos destrezas de pensamienio o como cominmente se dice "Ensefar a los
alumnos a pensar’. Se intenta salir de los marcos tradicionales en los que los
glumnos se les llena de informacion y se les exige gue la memoricen para
presentar examen. Después de diecinueve afios, estas ideas va son mas
conocidas y aceptadas, su implementacidn requiere de un trabajo conlinuo y de
un cambio en la estructura de pensamiento de docentes y alumnos.

Es asi como en el afio de 1981 el Colegio Suizo Americano inicia
actividades docentes, con el obietive de ver culminados los suefios de formar una
generacicn pensante, capaz de resolver los problemas que asechan a nuestra
sociedad y el munde. Se aplica una metodologia activa, en donde los alumnos son
el punto central pero no como simples receptores sino como creadores, como
seres pensantes.

Esta filosofia educativa ha sido enriquecida por una cantidad de
investigaciones y teorias. Entre estas podemos mencionar los irabajos del Dr.

Howard Gardner de la universidad de Harvard sobre las teorias de las multi-.
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inteligencias (Frames of Mind, De, Basic 1583) o los muchos trabajos sobt
procesos del pensamiento que son publicados continuamente por estudiosos &
todo el mundo.

En 1981 e colegio Suizo Américano se adelanta a las nuevas corriente!
Ya en aquel afio se reconoce fa importancia que jugara fa computacién en la
nugvas generaciones y se crea el Bachillerato en Computacion. Cuando 198
John WNasbitt habla de la era de la Informética, en su famoso libr
"Megaténdencias”, & colegio gradua la primera promocién de Bachilleres e
computacién. En 1982 ya se habia creado la carrera de Perito Contador co
especializacion en -Coniputacién Comerdial, v en 1985 introduce el uso de |
computadora conio medio de ensefianza de la educacién en Guaiemala. E! alt
nivel académico y la capacidad de razonamiento desarrollada por los alumnos h
hecho: notar su participacién en climpiadas cientificas a nivel Iberoamericano el
las dreas de Matematica, ademas de destacar en olimpiadas nacionales de fisica !
quimica. '

Objetivo institucional

“EN LA BUSQUEDA DE (A EXCELENCIA “

fisién
‘£l propésito del Colegio Suizo Americano es crear las  condiciones

educativas necesarias para la formacion de ciudadanos pensantes, que busquen
excelencia para lograr cambios en Guatemala y en el mundo.

Respetando las diferencias individuales, contribuye al desarrollo integra
para  lograr la formacién de individuos que apliquen el razonamiento Igico,
utilicen la fibertad responsable y ejerciten la voluntad para resolver con creétividad
los problemas del futuro y de la sociedad.

Promueve los valores morales y civicos, la correcta utilizacion del tiempo y
la tecnologia, los habitos de trabajo y Ia autoestima para alcanzar la excelencia,

10
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Considera la educacién como un trinomio en deonde participan el alumno, la
amilia y el colegio.

.3. Ohjetives planteados para el estudio

\bjetivos Generales _
Jisefiar un manual de puestos y funciones, para el persona! del colegio Suizo

\méricano, segln diagndstico de necesidades.

Ohjetives Especificos
+ Establecer diagnéstico de necesidades de puestos y funciones del persenal

daocente, administrativo y de servicio que labora en ef colegio.
e Describir puesios y funciones del personal del establecimiento de las
diferentes 4reas.

Ibjetivos Uneraciopales
+ Fundamentar las bases tedricas de administracién de personal, basadas en

andlisis de puestos funciones vy atribuciones.

- Concientizar al personal del colegio de la importancia del estudio para la

efectiva recopilacién de informacion, mediante la presentacién sistematica del
estudio,
Recabar informacidon por medio de entrevistas y cuestionarios de las
actividades o funciones que desempefia el personal de dicho establecimiento.
Sistematizar y analizar la informacién de los resultados de las entrevistas y
cuestionarios. '

Elaborar una nueva propuesta de disefio







CAPTULO

'MAREO TEQRICO

Que extrafiol
oda la diferencia es

casi nada.

John Byron

- Premisas
. Hipotesis

' Gontenito

- Educacidn y desarrolio humano

. Psicologia y administracién educativa
 Papel de la Psicologia en la administracion

. de los Recursos Humanos
~Analisis de puesios

Reclutamiento y Seleccién de Personal

Definicion conceptual y operacional de
*_\_gariabfes- :

T T
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CAPIJLO It
MARCO TEORICO

1. Educacidn y desarralio humano

El humano es un ser social gue crea, se desarrolla, y comunica con el
sorte de la generacion adulta organizada, que espentdnea o sistematicamente
structura las acciones destinadas a darle los comportamientos que 1o integran al

rupo v le otorguen la jerarquia de persona.

No hay educacion valida si al término del proceso no surge la persona como
n todo, porque la educacién va en busca de la persona que yace en cada sef
umano’: De tal le ofrece Ia experiencia de comunicarse en miltipie lenguajes, da
utocrearse y crear, de elegir y adherir en el universo de los seres y las cosas.

La humanidad, sujeto y objeto de la educacion, estd plena de
otencialidades creadoras no solo para consumir y producir, sino para gozar en
bertad del mundo y de la relacién responsable con otros, que involucra todas las

structuras y al orden social existenie.

El orden social, como el ser humano es cambiante y busca
ermanentemente su realizacion, Hay que tener en cuenta gue no siempre es
empatible la evolucién del medio con los requerimientos del ser humano en su
roceso de personalizacién,  Con el fin  de establecer un verdadero
provechamiento de las potencialidades de cada individuo con relacién a las
ircunstancias, vitales y en concordancia con las exigencias del ambienie.

“l a educacién se presenta asi como la aventura que conduce,' desde
a comprension al didlogo, desde [a libertad hasta la participacion

H. de Marteri, 1988, Pig. 33
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responsable y desde el goce de lo expresivo al compromiso en la accion”.
La persona se va estructurando en un sistema de conducta psicofisico, producto
de su interrelacién con el medio. Estos comporiamientos emergen desde un nivel
fisico quimico que sostiene todos los cambios de la materia a partir de fos cuales
se producird el fendmeno de la vida, de un nivel bioldgico gue compromele al ser
en un proceso que se inicia al nacer y termina con la muerte. En este nivel, el ser
humano sostiene sus propias conductas sensorio-mofrices, con el sistema
nervioso y el sistema glandular. Bl movimiento y la afectividad primaria son las
expresiones de yo, que ordenard sus primeras respuestas organizadas en
relacion con el medic externo de un nivel psicosocial: donde el pensamiento y la
afectividad estructurada permiten presentar simbdlicamente Ila ekperiencia
equilibrada con el medio anticipandola o recredndola desde un yo personal, y un
nivel trascendente que enmarca las acciones con una estructura valorativa de
caracter permanente.

La educacion, como proceso que se cumple a lo largo de toda la vida, se
compromete con el desarrollo pleno de estas dimensiones fortaleciendo las dreas
de:

« |a educacion fisica, formadora de habitos y de practicas de una vida sana.

« La educacion intelectual, que conduce a la adquisicion de los mapas cognitivos
y valorativos para interpretar la realidad y estruciurar las acciones gque puedan
modificarla. Esta dimensién también se compromete con la formacion moral, la

sociabilidad auténtica y las creaciones de la cultura,

+ Laeducacidn trascendente, que ofrece el espacio de una realidad para crear en
los proyectos de vida.

Las cualidades de una persona en bisqueda de alcanzar el progreso es a
través de una formacidn infegral cuyo esquema basico, es provisto por los
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esquemas de la educacién formal y no formal. En este sistema, el sujeto o grupo
adquieren las herramientas de la comunicacion v del pensamiento, las habilidades
para establecer relaciones, la capacidad critica para seleccionar criterios y
desarrollar tendencias estélicas, sociales vy ‘morales.  Alcanza también el
profesionalismo a partir de las aptitudes e intereses fortalecido en todos los niveles

o grados del sistema,

En los establecimientos educativos se transmiten conccimientos béasicos,
normas, valores y con ello se ofrece la posibilidad de extender ios contactos
humanos y los valores de la cultura. Un andlisis comprensivo del concepto

escuela nos permitira definirla desde distintos enfogues.

La escuela surge en la comunidad como respuesta a las necesidades
socioculiurales y econcmicas de esa comunidad. No se impone por la decisitn
de sus miembros, sino por el mandato de otros grupos institucionalizados, como lo

constifuye, en nuestro caso el estado.

Desde un punto de vista socioldgico, podriamos decir gue la escuela es una
comunidad social de constitucion definida, que cuenta con organizacion y
estructura; en ella un grupo, llamado adulto, orienta a otro grupo de nifios,
adolescentes, [Gvenes o adulios, en la adgquisicidn de las conductas vy
conocimientos considerados valiosos por la sociedad institucionalizada.  Los
centros educativos cumplen una funcidn creadora por el que se renuevan las
estructuras valorativas en el sentido del mejeramiento de [a vida social, por lo
tanto sus miembros deben coincidir en “Principios” que regulando su coexistencia,
favorezcan la obtencidn de la evolucién de 1a humanidad.

El hombre y la mujer son capaces de participar en miltiples actividades
creadoras y realizar grandes empresas, sin embargo muchos guatemaltecos ni
siquiera intentan porgque carecen de la preparacion adecuada, permaneciendo

marginados de contribuir al desarrallo.

15
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La educacion es una érea estralégica que pefmite lograr niveles adecuados
de vida para la poblacion, sin embargo el presupuesto del sector piblico de
Guatemala para la Educacién ha representado una probiemética para |z
poblacion méas necesitada del pals, por lo que es indispensable que existar
elementos positivos que favorezean al desarrolio de la misma y asi poder avanza
en el desarrollo del pais.

Lo principal es concientizar a los guatemailtecos y en especial a aquellos
que dirigen el pais, acerca de cuanta posibilidad de desarrollo existe y en sel
generadores de avances en nuestra nacion,

2.2. Psicologia y administracion educativa

Existen aportes de investigadores, que han mostrado interés particular
sobre el hecho educativo y de los beneficios gue se persiguen a traves de crear
programas que favorezean sl desamollo de los guatemaitecos, y que ha la vez han
analizado, como otras &reas del saber humano pueden intervenir positivamente
con sus estudios. Lo investigado por las ciencias sociales, en particular por la
sociclogia.

Son diversos también los procesos que se han investigado, asi como las
matrices metodologicas que han orientado otres estudios.  Mucho de o
investigado favorece a este estudio, ya que identifica a los centros educativos
como forma social viva, es pensarla como producio de todos los sectores sociales
involucrados en ella y no solo la voluntad estatal, como sintesis de practicas y
concepciones generadas en distintos momentos del pasado, cuya apariencia
actual no es homogénea ni coherente y cuyo precedente parece necesario hacer
inteligible.

La interaccién de la dimension histérica especificamente en su expresién
cotidiana, define una perspectiva que no ha sido usual en el estudio de la escuela.
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Por ello en el andlisis de lo investigado no es dificit advertir o que para nosoctros
sonstituye una doble ausencia. En primer lugar, la historia operando activamente
como sustrato que otorga sentido & las practicas actuales. En segundo térming la
ausencia mas notable de la vida cotidiana, como referente tedrico constitui'do, en
Jonde la historia se hace presente de manera fragmentada y ain contradictoria.
Historia que vive en los sujetos y én sus practicas conformado el arraigo del
somportamiento  institucional el filiro inevitable para todas las nuevas
prescripciones técnicas generadas de la administracién escolar.

El intento por reconocer la situacion de la escuela hoy dia, es un intenio
dor hallar explicaciones de su funcionamiento tanto como sus posibilidades de
asimilacién y de nuevas alternativas, Por eso interesa captar a los centros
escolares como totalidad y en su especialidad institucional en aguello que lo
fistingue como institucién  més que en aquello que la asimila como una

drganizacién formal al modo de conducta compartido por el conjunto  de los
sentros escolares. '

Desde un punto de vista podriamos afirmar gue existe una preccupacion
dducativa, pues se ha sefalado la siuacidon actual a fin de constatar las
rarticularidades y diferentes problemas que se enfrentan en algunos procesos,
ws modalidades o suimportancia relativa dentro del sistema educativo.

Ast como se dice que la pedagogia estudia aspectos educacionales
rascendentales que nos interesan dentro del campo escolar podemos decir gue
in general las ciencias sociales deducen la importancia de la educacién integral a
odo nivel. Es de sefalar que algunos estudios que se han hecho dentro de las
\wlas marcan algdn tipo de proceso especifico. independientemente del riesgo de
ius andlisis, es curioso que todos a partir del aula sugieren conclusiones acerca
le la escuela o centros escolares, considerando a ésta una de las fuentes
rincipales para el desarrollo humano,
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Es neoes:ario referir el aporte de la pedagogia y marcar el aspecto de s
forma fedrica, sobre una actividad social eépeciﬁca gue foman las propuesta
filoséficas y en sentido amplio politicas. El debate sobre ta idea del hombre
sociedad y su relacién de esta disciplina, y el sentido de la educacion gue expres

las teorias pedagogicas.

Con referencia a la escuela, la pedagogia constituye la mejor expresién d
Ia teoria; ya que 12 escuela es el escenario dénde todo esta dado para fines d
educacion, algo asi como el espacio que aloja el encuentro de maestros
alumnos, el lugar en dénde sucede la relacion pedagdgica, canal esencial par
transmitir los saberes socialmente valiosos. Es necesario denotar que a |
pedagogia no le ha interesado trabajar sobre la institucidn, su interés central b

sido la educacién en su sentido mas abstracto genérico

Podemos decir que dentro de {odas las areas mencionadas esta |
psicologia, que abarca el comportamiento del ser humano.

La psicologia en los dltimos afics ha adquirido mayor relevancia y se hi
enfocado en diversos campos, tales como el educativo, social, clinico, comunitari
e industrial, adquiriendo cada vez mayor auge, debido a los resultados obtenidos.

En el campo de la psicologia industrial se imponen retos, para estara ki
vanguardia de la tecnologia, pero sobre todo para determinar fa calidad del trabaji
y la eficiencia en el mismo. Es importante ademads, cbservar la influencia qu
factores externos producen en los seres humanos, y cuan efectivos pueden se
estos dentro del campo laboral.

La psicologia industrial se ha empieado en las agencias gubemamentzles !
las empresas de negocios desde hace mucho tiempo, en puestos muy distintos
La aplicacion de la psicologia en el campo laboral es fruto, de la imperios:
necesidad de resolver un problema préc.iico. luego las constantes crisis
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sxigencias que estimularon a su desarrollo creciente. La psicologia industrial
surge con mayor impetu en los periodos de la Primera y Segunda Guerra
Mundial, en donde se ven involucrados una gran cantidad de psicologos al tener
somo objetivo, seleccionar y clasificar a millones de reclutas para asignarios a

varias éreas de servicios.

L a psicologia industrial adquirid mayor prestigio y reconocimiento a raiz de
sus notables aportes a Ja empresa bélica. Los jefes de gobierno estadounidense y
le la industria se dieren cuenta de que los psictlogos estaban en condiciones de
esolver los problemas practicos apremiantes, comprendiéndose que podian
olaborar para encontrarles respuestas. Esto tiene cierfo paralelismo con el
sdtraordinario crecimiento de la tecnologfa. El tamafio v complejidad de las
sstructuras administrativas ha impuesto demandas a la pericia de los psicologos.
.as técnicas de relaciones humanas han adquirido mayor importancia 8 medida
jue los lideres de la industria se dan cuenta del influjo que la motivacion v ofros
actores psicologicos ejercen sobre el rendimiento laboral.

La psicologia industrial u organizacional influye casi en todos los aspectos
le l1a vida empresarial, repercute en el mundo del trabgjo. En Guatemala la
isicologia  industrial requiere una administracién participativa, liderazgo, vy

idecuadas relaciones interpersonales.

Este estudio estd enfocado a la aplicacion de la psicologia industrial en el
rea educativa, concibiéndola como una empresa de servicios. El estudio se
salizara en el  Colegio Suizo Américano, con la elaboracién de un manual de
escripcién de puestos y funciones, por considerarse uno de !65 primeros pasos

n la aplicacion de la psicologla organizacional.
Durante mucho tiempo se ha observado y no sclamente en una sino que

n varias empresas, que los empleados no identifican cuales son las atribuciones
specificas de los puestos, lo que dificulia el desarrollo del trabajo en forma
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sistematica. Por lo que considerarlo resulta favorable para el desenvolvimiento de

las empresas.

En varas instituciones, especificamente de la iniciativa privada  s¢
manifiesta interés hacia mejorar los niveles educativos de los estudiantes, sir
embargo estamos consientes de la gran necesidad de elevar la calidad educativé

en todos los sectores del pais.

9.3. PAPEL DE LA PSICOLOGIA EN LA ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANGS

La psicologia industrial es simplemente la aplicacion o la extension de lo
principios y ios datos psicoidgicos relativos a los seres humanos gue operan en €

contexto de los negocics y ha industria. 2

Es por medic de esta disciplina que puede conocerse con prioridad
manejarse adecuadamente fos distintos programas de Recursos Humanos con o
que debe contar una empresa educativa,

Toda empresa para poder funcionar como una organizacion necesit
cumplir con diferentes aspectos. E! primer paso vital que debe dar, es reclutar
posteriormente seleccionar al personal calificado, que inmediatamente después d
ser contactados pasan a un proceso de induccién, logrando con ello
fortzlecimiento en cuanto a idenfificacién con la empresa de parte del nusy
empleado y de quienes se sirven del servicio educativo,

Cuando hablamos de Administracién de Personal, nos estamos refiriendo
los conceptos y téchicas para desempefiar al personal de una posicion <
direccidn o gerencia. El administrador de los recursos humanos requiere
capaddad de delegar en otras personas el frabajo para que éste se ejecute «

2 Blun, 1987, Pag. 63
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eficacia. Entre los pasos mas imporiantes se puede mencionar ei andlisis de
puestos, el reclutamiento de los candidatos a! puesto, la seleccion, la induccién vy
capacitacion de los nuevos empleados, la administracion de sueldos y salarios,
(La forma de compensar a ios empleados) y la comunicacidn interpersonal.

Una de las funciones basicas del administrador de personal, es la
formacidn de equipos de trabajo que pueda desarrollarse idéneamente dentro de
una organizacién y asi laborar satisfactoriamente. Existen caracteristicas
personales del administrador de una empresa que pueden favorecer y ofras que
pueden afectar negativamente en las actividades de [a instifucidn, Por lo que se
considera la importancia del Manual de Descripcion y Especificacién de Puestos.

2.4. Rnalisis de puestos y funciones

Cuando se inicia un trabajo para organizar a los recursos humanos se
realiza un anélisis de los puestos, que es “E! procedimiento para determinar las
responsabilidades y requisitos de un trabajo y el tipo de persona que debe
contratarse para desempefiarlo. Este proporciona datos para los reguerimientos
del puesto que posteriormente seran utifizadas para desarroller las Descripciones
de Puesto, "que puede definirse como la lista de responsabilidades, relaciones de
subordinacién, condiciones de trabajo y responsabilidades de supervision del
puesio, v la Especificacién del Puesto, que es la lista de requisitos humanos de
un puesto, es decir; la educacidn, capacidad, personalidad, y oftras
caracteristicas requeridas.® La informacion para realizar el andlisis de puestos
puede obtenerse por medio de:

» Actividades del puesfo: Por lo general se obtiene informacién sobre las
actividades reales desempeiadas. '
» Comportamientos humanos: Se puede reunir informacién  sobre

comportamientos humanos tales como sensibilidad, comunicacién, forma de

} Chiavenato Adalberto, 1586
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desiciones. En este punto se incluyen ademas las exigencias personales o
puesto en término de gasto y energia, y otros.

» Maquinas, herramientas, equipo y auxiliares utilizados én el trabajo: Aqui s
incluye informacién sobre el producte principal de 1a 'empresa Yy qu
conocimienios se maneja o se aplica y los servicios proporcionados.

s Esténdares de desempefio: Se relne informacién respecto a los estandares d
desempeiio, por medio de la cual, se evaluard al empleado en este puesto.

» Confexfo del puestor En este punlo se incluird la informacion referente
cuestiones tales como: condiciones fisicas de trabajo, horario de frabajo, v ¢
contacto social y organizacional. También puede incluirse la informacié:
referente a los incentivos financieros que conlleva el empleo.

* Requisitos de perscnal: Se relne informacion con respecto a los reguisito
humanos del puesto tales como conocimientos o las habilidades relacionada:
con el mismo {educacion, capacitacion, experiencia laboral, etc.), asi como o
atiibutos personales? (aptitudes, caraéteristicas fisicas, personzlidad, interese:
efc.) que se requisren.

Uso de la informaciin del Anétisis de puestes

La informacién generada por el analisis de puestos se utiliza como base de varia:
actividedes interrelacionadas con la adminisiracion de personal.  Entre estas
estan:

» Reclutamiento y seleccidn: Ya que properciona la informacion scbre Io que
representa el puesto y los requisifos humanos que se reguieren parz
desempefiar estas actividades. Esta informacion es la base sobre Ia que decide
que tipo de personas se reclutan y contratan.

» Compensaciones: También es necesaria una clara comprension de 1o que cads
empieado representa para estimar ef valor de los puestos y la compensacior
apropiada para cada uno. Esto se debe a que la compensacién (salario y
bonos) esta vinculada generalmente a la capacidad requerida en el mbito de
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educacién, a los riesgos de seguridad y ofros. El analisis de puestos ofrece los
datos para determinar el valor relativo de cada posicién para que ésta pueda
ser clasificada.

Evaluacidén del desempefio: La evaluacion del desempefio implica comparar el
desempefio real de cada puesto.

Capacitacién: La informacion del analisis de puesto, se usa para disefiar los
programas de capacitacion y desarrello. Esto se debe a que el andlisis v las
descripciones resultantes del puesto, muestran el tipo de habilidades que se

requieren, vy por lo tanto de capacitacién.

asos para el andlisis de puestoes

. Determinar el uso de la informacion resultante del andlisis de puesto, ya que
este determinara el tipo de datos que se retna y la técnica que se utilice para
hacerlo.

. Reunir la informacién sobre los antecedentes, como organigramas, diagramas
del proceso y descripciones de puesto {si existen).

. Seleccionar las posiciones representativas para analizarlas, esto s hace
necesario cuando hay puestos similares para anzlizar.

. Reunir la informacién del analisis del puesto. Este paso eguivale a analizar
realmente el puesto obtenido los datos sobre las actividades del mismo. Las
conductas requeridas de los empleados, las condiciones de trabajo y los
requerimientos humanos (como las caracteristicas y capacidades necesarias
para desempefiar un trabajo.)

. Revisar la informacién con los paricipantes. El andlisis de puesto ofrece
informacion sobre la naturaleza y funciones del puesto, esta informacion debe
ser verificada con el frabajador que lo desempefia y el superior inmediato de!
mismo. ’

. Desarrollar una descripcion y Especificacion del puesto.

Dessler, 1996, Pag. 34
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£1odos para reunir infermacian sohre el spafisis fe puestos

Entrevisia: Existen tres tipos de entrevistas, que se pueden utilizar p
obtener los datos. Entrevistas individuales por cada empleado, entrevis
colectivas con grupos de empleados que desempefian el mismo trabajo
entrevistas con uno o méas supervisores que tengan conocimiento a for
del conocimiento que sé esta analizando.

Cuestionarios: En estos se deberan escribir deberes y responsabilidac
relacionados con su posicién. . Lo que se debe considerar, es que f
estructurado se va a realizar y que preguntas se van a incluir.

Observacion: La directa es muy (il en los trabajos que consisl
principalmente en actividad fisica observable. Se utiliza por lo regular
conjuncidn con {a entrevista.

Diario del pearticipante: Llistados diarics hechos por los trabsjadores de toc
las actividades en las que pariicipan, junto con el tiempo que les dedican, ofre
una vision amplia de los diferentes puestos.

Técnicas cuantitativas para el andlisis de puestos: En esta iécnica se le asigna

valor cuantitativo a cada puesto, para que pueda ser comparado con ofros pe

fines de salario, lo mejor seria un enfogue méas cuantifativo en el analisis. Tr

métodos cuantitativos populares son:  Cusslionarios de analisis de posicin,

enfoque del departamento de trabajo, y el andilisis funcicnal del puesto.

Descripcidn de puestos

Esta es una declaracién por eserito de lo gue en realidad hace el ocupante de e

posicion, como lo hace y bajo qué condiciones se realiza el frabajo. La mayoria
descripciones contiene,

ldentificacion del pussto
. Resumen del puesto
Relaciones y responsabilidades

. Autoridades v estandares del puesto
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5. Condiciones de trabajo
6. Especificaciones del puesto

El puesto y 1a admintstracion de personat

El puesto sirve para definir no solo ias actividades de la organizacion que va
a desempenar un empleado, sino también la refacién de estas actividades con las
ejecutadas por otros trabajadores para el logro de los objetivos de 1a organizacién.
Proporciona los medios para dividir y asignar Ta autoridad y responsabilidad que
deben ser ejercida por quienes ocupen los puestos. También establece las bases
para la seleccidn y entrenamiento de los empleados, para evaluar su desempefio y
determina su sueldo. FEl Puesio y sus exigencias son de importancia para la
administracion de personal, ya que la forma en gue se organicen puede tener
mucho con la afectividad con la cual se organiza las actividades de un puesto,
también puede tener imporlancia en la creacion y solucién de problemas.

La causa de la eficiencia en el puesto, en ocasiones puede deberse en
hecho a la forma que esté corganizado en cuanto al calibre de desempefio del
empleado. Si las actividades de un puesto no estan organizadas con propiedad,
esta situacion puede dar como resultado confusién.

Conflictos inferpersonales y frustraciénes pueden ser causa de descontento
entre los empleados y de problemas para la gerencia.

Refacienes del pueste con el papel de stabls

Todo empleado posee cierto patrén de accidn o de comportamiento que se
espera de él en su relacioén con otros en la organizacién. Este patrdn constituye lo
que se denomina en términos sccioldgicos coma su rof o papel en la organizacion
y estd determinado en parte por el puesto al que es asignado. Otras de las
funciones de un empleadd comprenden sus relaciones fuera del trabajo, tales
como su familia, su iglesia o con otros grupos a los cuales pertenezca.
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El papel de un empleado ayuda a determinar su status, que es el rango que
ocupa con respecio a otros en la organizacidn. El rol esta determinado por el
puesto, el papel de un empleado en el puesto esta deferminado formalmente por
los deberes y responsabilidades que requiere él puesto gque desempefie.

El.papel desempeRado por un empleado también puede ser influido por su
percepcién del rol; esto es la forma en gue se espera que-aclie o por la forma en
que  sus compafieros esperan .que- actlie en determinada situacién. En
consecuencia, la cooperacion y la eficiencia en una organizacidn requieren que el
perscnal de supervision reconozca la imporiancia del papel y el status en las
relaciones interpersonales y sus efectos sobre ¢l desempefio.

Status derivado gel pueste

Las habilidades que un puesio exige de un individuo, asi como sus
obligaciones, condiciones de {rabzjo v paga determinan el status en el puesto.
Este status, a su vez contribuye en forma importante a sus sentimienjos de propia
estimacion.

Factores relativos af status

En virfud de que el status del trabajador esta determinado por muchos
factores distintos, e&s muy posible que algunos de estos factores ssan
inconsistentes con ofros, la sifuacidn que se crea se llama inconsistencia del
status, y puede causar frustraciones y ansiedad en aquelics que estan sujetos ala
inconsistencia. °

Disefio def puesto

En forma tradicional los puestos fuercn disefiados tomando como base las
necesidades técnicas y de produccion més que las humanas. En los Gitimos afios

&l disefio del puesto ha implicado algo mas que consideraciones técnicas. Si bien

® Blun 1987, Pag. 174
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0s esfuerzos para crear puestos en los cuzles las actividades fueran mas simples
) repetitivas puedan ser buenos desde un punto de vista técnico, no lo pueden ser
»ajo el punto de vista humano, ya gue los empleados se aburren y desarrollan
nenos esfuerzos, con el resultado de que son.menos productivos.

En consecuencia, el disefio de puestos debe también reconocer las
ionsideraciones humanas, ¢ sea, las necesidades psicolégicas de los empleados
'bienestar.

‘onsideraciones Humanas

Hasta donde sea posible, los puestos deben ser estructurados de manera que
ermitan a los empleados utilizar plenamente sus falenios y su energia. Los
wdividuos que desempefian trabajos repetitivos suelen tener dificultad para

btener un sentido de identificacién o de significado en su trabajo.

Una de las principales obligacicnes de los empleadores de hoy es dar
abajo a aquellos miembros de la sociedad cuyas habilidades o cuyo acceso a
portunidades de emplec sean limitadas. Mediante la reestructuracion de varios
uestos, suele ser posible eliminar los requerimientos de los mismos de cotra
wma, limitarian el emplec de esas solicitudes que culturalmente estan en
esventaja. Como resuitade de la reestructuracion de un puesto, puede ser
osible utilizar [os puntos fuertes poseidos por este tipo de personas, en tanto que
3 no son necesarias las habilidades que no poseen.

Mejoramiento de ia estritctura del puesto

Existen varios métedos que pueden emplearse en el disefio de un puesto,
spendiendo de los objetivos especificos que deban cumplir.  Estos métodos
cluyen la ampliacion del puesio, la dilucidn del puesto, y la ingenieria de los
ctores hUumanos que reconoce el hecho de que los errores del hombre pueden
ducirse y su productividad aumentarse, si se disefian maguinas que se ajusten

las capacidades y caracteristicas de guienes las van a operar.

27
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2.5. Reclutamiento y seleccién de Personal

Se conciben como un solo programa, aunaue en la practica es necesa
separarlos ya que cada uno tiene su propia metodelogia.

Definicién de Reciutamiento de Personal

Deberd entenderse como aquel proceso consistente en una serie
procedimienios vy acciones encaminadas a fa conformacién de un adecua
Banco de Recursos humanos, gue permita disponer de personal que pueda cub:
en el menor tiempo disponible fas vacantes que surgen.®

El reclutamiento inicia a partir de los datos referentes a las necesidad
presentes y futuras de los recursos humanos de la organizacidn. Es una activid:
gue tiene por objeto atraer candidatos, para reclutar a los futuros empleados de
empresa.

Hefinicion de Seleccidn de Personal

Intimamente ligado al programa de reclutamiento, el programa de selecci
de personal estd llamado a constituirse en el instrumenio técnico que permi
elegir, dentro de un adecuado rango de seleccidn, las mejores opciones pa
ocupar los diferentes puestos gue la empresa desee cubrr. Es decir gue tol
criterio de seleccién es fundamental en datos e informaciones de analisis
especificaciones del puesto gue debe ser llenado. Las exigencias de seleccién
basan en las exigencias propias de las especificaciones det puesto cuya finalidi
es la de mayor objetividad y precision en la seleccién del recurso humano.

Las personas difieren tanto en la capacidad para aprender una tare
- como en el nivel de realizacion de la misma después del aprendizaje. |
estimacién aprioristica de esas dos variables, fiempo de aprendizaje y nivel (
gjecucion, es tarea propia de la seleccion. De modo general el proceso ¢

® Codoier, 1987, Pag. 34
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eleccion debe proporcionar no solo diagnostico, sino  principalmente un
rondstico respecto de esas dos variables.

efinicidr de Induccion de personal

Una vez que se recluto con éxito, y se selecciona a los empleados, €l
guiente paso es inducirio y capacitarlo. Es en éste punto, dénde se le
roporciona la informacidn y experiencia que requiere para tener éxito en nuevas
asiciones.

La informacion que se le proporciona al nuevo empleado dentro de un
'ograma de induccion incluye desde la forma de ingreso en la némina, la manera
: obtener tarjetas de identificacion o carnet, cusles son los horarios de trabajos,
yras de almuerzo, feriados y con quienes f{rabaizrd, hasta procedimientos
specificos de su puesto de trabajo. La induccién en realidad es un componente
» procesos de socializacién que utilizan las empresas con sus nueves
npleados, las actividades, valores y patrones de conducia prevalecientes en la
npresa.

Induccién a fa organizacidn
Induccion al departamento
Induccién al puesto.

Los resultados obtenidos del estudio, permitirdn establecer a través de la
pecificacién de los puestes, la informacion que se utilizara en los procesos de
iclutamiento y Seleccidn de Personal. Y la Descripcion del puesto, ademas de
ficar las funciones del puesto, serd (til en el proceso de induccidn al pussto.

3. Premisas
+ Un Manual de Especificacion y Descripcidén de puestos,

permite delimitar las atribuciones y su funciones
principales en un establecimiento educativo.
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2.7 Hindtesis

-

No hay educacioén valida si al término del proceso,
surge la persona, porque una educacion eficaz, va
busca de la persona gue yace en cada ser humano
esto dependera de la calidad de los educadores.

Sin una apropiada metodologia de trabajo en el area
administracion de los recursos humanos, resulta dif
mantener o aumentar [a eficiencia del desempe
faboral. .

Al no existir 1a especificacion de un puesto, es dil

esiablecer cuales son las habilidades o aptifudes ¢
debe poseer un candidato a un puesto.

La existencia de iz descripcidn de puestos y funcior
facilitara fa induccion al puesto.

La implementacion de un  Manual de Especificaciés
Descripcién de Puestos, incidird significativamente p
realizar una administracién educativa efectiva, m
propiciara una perspectiva objetiva de las atribuciol

del personal en las dreas de docencia y administracids

2.8. Definicién conceptual y operacional de fas variables

VARIABLE INDEPENDIERTE
Manua! de puesios y funciones

Es un libro de facil utilizacidn  que contiene
informacion precisa de los diferentes puestos de
institfucion educativa. Al referirnos a la descripcion
puestos se enfocaran a las funciones es decir, 1a |

7 Esta constituye una Hipdlesis inicial, puesio que séle se llego a fa elaboracion del Manual de Ceseripe
Especificacién de puestos. Por lo gue una vez sea conocido y aprobado por las auloridades del e
podré dirsele seguimiento. Por o tante ta investigacién puede ser considerada como un trabajo de ca1

descriptivo.
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de responsabilidades que el empleado debe realizar en
su trabajo, para ejecutarlo con efeclividad. Y a la
especificacion del puesto que es donde se encuentran
los requerimienios del candidato al puesto tales como:
aspectos educacionales, experiencia, habilidades,
relaciones con el puesto, personalidad y ofras
caracteristicas requeridas, lo cual es sumamente
importante en el proceso de reclutamiento y seleccion de

personal. ®

VARIABLES INDEPENDIENTES

Administracion escolar:
“La administracién escolar tiene por objeto disefiar fa

estructura de! sistema y asignar las funciones a los
elementes de acuerdo con los objetives propuestos para
este sistema.

Trata de organizar los distintos aspectos de la
accion educativa: planes de estudio, alumnos, docentes,
edificio, finanzas, relaciones con la comunidad,
organizacion formal e investigacion. En nuestro pais, fa
funcién de ta administracién escolar serd aumentar la
eficiencia del sistema, facilitar la ensefanza vy el
aprendizaje, propiciar la cooperacién entre sus
miembros, proveer al mercado ccupacional de recursos
humanos calificados, posibilitar la extensidn del servicio
educativo a mayor cantidad de personas, y permitir &l

desarrollo de las capacidades personen!es.9

8 Dessler, 1996, Pag. 44
¥ H. De Marleri, 1988, P4g. 33
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CAPTULO

3

TECNICASE
INSTRUMENTOS

Todo hombre decide
una vez en su vida,
si se lanza a luchar
arriesgéndolo todo,
0 se sienta a
contemplar el paso

de los triunfadores

- Contenide

. Poblacion e

: Instrumento de recoleccién de datos

~ Tecnicas y procedimientos utilizados
en el estudio- Ll
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capmito
Técnicas e Instrumentes

3.1. Pollacidn

La poblaciéh total del estudio fue conformada por 81 personas quienes
laboran en el area de docencia, administracion y servicio del Colegio Suizo
Americano. No se consideraron caracteristicas como sexo, edad, raza, condicidén
econdmica, religidn, o nivel cultural. La caracleristica indispensable de la
poblacion, fue ser empleados dsl CSA, ! en relacién al desempefio de los puestos

asignados.

3.2, Instrumente de recoleccion de datos.

Se utilizd un cuestionario de descripcién de puestos y funciones.

En gue consiste
Este cuestionaric se elaboro en el procesc de investigacion por la

investigadora. Fue la adaptacion de diferentes instrumentos utilizados en el area
dela indusiria y material bibliografico, para posteriormente adaptario al campo
educacional. .
El cuestionario, consta de dos partes. 2 La primera, det inciso | al Xill en
donde se recopild 1a informacién de los empleados:
L Datos generales (persona que llena el cuestionario}
. Datos generales del puesto
. Funcién principal del puesto
V. Descripcion de funcicnes
V. Habilidades manuales
VI.  Responsabilidades por valores y efectivos
V. Relaciones del puesto

; Colegio Suizo Americanc

Ver anexo 2: Cuestionario de Descripeion v Especificacion de puegstos

- 33
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Vil
IX.
X

X1,

pAIR

X

e

. Responsabilidades por materiales, bienes, muebles e inmuebles
Responsabilidades por supervisién |

Esfuerzo fisico y mental en durante &l trabsjo

Condiciones de trabajo

Caracteristicas especiales para gjercer el puesto

l.  Otros datos importantes.

Y del punto XIV &l XV la validacidn de las respuestas por el jefe inmediato d
puesto.

XIV. Informacion del Jefe inmediato

XV. Datos def Jefe inmediato.

3.3. Técnicas y Precedimientes ufilizados en el estudio

Se iniciaron las gestiones para la autorizacion del estudio en el Colegio Suiz
Americano.

Se elabord un cuestionario de descripcién de puestos y funciones, el cual fu
adaptado ai &rea educacional,

Se realizd una presentacion a todo el personal del colegio, para explicarles e
que consistia el estudio y la utiidad del aporte, que como poblacid
seleccionada podrian prestar.

Se proporcioné el cuestionario de recopilacién de dafos para recabar |
infermacién a todo el personal de las diferentes areas.

Sobre la base de los datos recopilados a través de! cuestionario, se procedic -
realizar el analisis de puestos que tenfan  funciones similares par
interrelacionarlos, y posteriormente realizar Ja descripcion y especificacién d
cada puesto.

Se realizaron entrevistas personales con los directores y coordinadores pan
poder ampliar la informacién de algunos cuestionarios, en relacion con lo
puestos.

Por ser el colegio trilinglie, se procedié a realizar la traduccién de alguno
puestos di_redamernte relacionados con el aleman y el inglés.

Se realizo [a presentacion del material a las autoridades de la institucion.
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_'jf‘_**'_l'r:é'sentacién y Rnalisis de
~ Resultados

“I.a cuestion es”,
dijo Alicia,

“si puedes hacer que
las pafabras tengan
tantos significados

diferentes”
“La cuestion es”,
dijo Humpty, "quién
ha de serelamo y

nada mas”

Lewis, Carroil,
A través del espejo

' Presentacion de datos
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CAPLO IV
Presentacion y Analisis de Resultados

En el presente estudio se planteo la siguiente hipdtesis: La
implementacion de un Manual de Descripcion y Especificacion de Puestos,
incidira significativamente para realizar una administracién educativa y
efectiva, pues propiciara una perspectiva objetiva de las atribuciones del

personal en las areas de docencia y administracion.

Por el andlisis del estudio realizado se acepta la hipdtesis, pues aunque la
investigacion es de caracter exploratorio y descriptivo, los resultados obtenidos &
traves del estudio permitieron poner en evidencia informacién de relevancia con
relacion a cada puesto, ademas de permitir clarificar expectativas det empleado
y su jefe inmediato. Las descripciones se validaron con el jefe inmediato de cada
puesto, por lo que las descripciones poseen las funciones principales de cada

puesto.

Es necesario considerar que el presente trabajo, se constituye en una

propuesta, para las autoridades del Colegio Suizo Americano.

Un aproximado del 85% de los datos descritos en cada Especificacion
y Descripcion de Puesto, constituyen la informacién recopilada a traves de
los cuestionarios y un 15% enriquecida en algunos casos por profesionales,

que se desempefian el drea de trabajo.

Entre los puestos definidos se encuentran:
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ESPECIFICACION Y BESCRIPCION BE LOS SIGUIENTES PUESTES'

| No, | _ Puesto especifico
U : CDirectores.:
D:rector Admmrsvatlvo

ivel: Prersmarla _Primaria Secundarza

: : ) - Asistentes. - i
| Asistente de Direccion de Primaria
Aslqiente de Dureccnon de Secundaria
: ) ‘Coordinadores -

5 Coordlnadores de primaria PR-P2. P3-P6&
5] Coordinadaores de Secundaria: Bésico y diversificado
7 Coordinadora de aleman
8
9
1

Coordinadora de Inglés
Coordlnador de Deportes y Educacion Fisica
C

Maestra de Preprimaria

12 | Maestra de Preparatoria

13 | Maestra de Educacion Primaria

114 | Auxiliar de Primaria

15 | Catedratice de Secundaria

{ 168 | Maestrafcatedratica (0) de Alemén {Traducidos al alemén y en espadial}

17 | Maestra/catedratica (0) de Inglés (Traducidos al inglés y en esparicl)
18 | Maestrafcatedratica de Educacién Musical

| Maestro/Catedratico (a) de Educacién Fisica y deportes

Servicios

Bibliotecaria (o)
! Encar ado de Laboratono de Cmpu;ac;on

Secretana de Direcciones
1122 | Secrelaria Academica

23 | Secretaria contadoras
24 | Contadora

[ 25 | Caja

1 26 Encargado de Mantenimiarito

27 | Manienimienio
128 ; Piloto de Autobus

T er dnexo # 1 Propuesta de Descripeién y especificacion de puestos
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Es con el corazdén
como vemos
correctamente; lo
esencial es invisible

a los ojos.

_ Antoine. de
Saint-Exupéry,
_El principito -

Centenido

'é:_‘_:Conclusiones .
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CAPIULO V
L  Gonclusiones

El Colegio Suizo Américano es una empresa de un nivel academico zlto y su
estructura es unidireccional, pero en e! futuro esta organizacién crecera por lo
que tener delimitadas las funciones de cada puesic y las afribuciones
correspondientes de los mismos son sumamente esenciales, para el logro de
los objetivos.

Algunes puestos fueron reenfocados, ya que sus jefes inmediatos evaluaron el
puesto de acuerdo a la persona y no a la necesidad especifica del puesto.
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3.2, Recomendaciones

- Se considera importante la  actualizacién de los datos cada dos afos
cuando las autoridades del colagio lo estimen conveniente.

- Puede planiearse a los empleados que trabajen en unza corporacidn aun
en alguncs casos tengan las funciones definidas para determinadas &re
puas los empleados separan atribuciones del Tecnoldgico de Guatemaiz
Centro cientifico cultural®, Escuela para las Artes y Colegio Suizo American

- Necesario redefinir funciones de algunos puestos tales como: asistentes
primaria y secundaria, coordinadores y auxiliares de los diferentes niveles.

'TEG
Zece
dcsha
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ANEXO

'MANUAL DE ESPEGIHGAGIBH
Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Colegio Suiznnmericann e

Tal vez tanto los
tiempos pasados,
como fos tiempos
presentes, estan
presentes en los
tiempaos futuros, y el
tiempo futuro, esta
contenido en el

tiempo pasado

Puestos descrrtns
RECTORES ¥ ASISTENTES B

Director Administrativo
<.Director de Nivel
" Asistente de Primaria
- Asistente de Secundatia |
CDORDINADORES
LCoordinador {a) de Primaria .
Ceordinador de Secundaria
Coordinador de Aleman
soordinador de Inglés :
Coordmador de Deportes y Educacmn Fisica
‘sordinador de Enlace (Rewsta)

gestra de Preprimaria

Maestra de preparatoria

laestra (o) de Primaria

wiliar de Primaria )

atedratica {0) de Secundarsia - - .
aestra {oyCat. de Alemén -Espafiol yAIemen— K
Maestra {0} /Cat. de Inglés - -Espafio] e Inglés-
"Maestra {0)/Cat. de Educacion Musical : ;

- Méestra {o)/Cat. de Educacitn Flsma y Deportes LT
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Colegio Suizo Americano
Especificacién de puesto

Titulo del puesto: Director administrative
Jefe Inmediato: Birector General

Area: Administracion
Educacion:

Requiere grado universitario al nivel técnicc en el area de administracion
educativa, o carrera afin y conocimiento basico del idioma inglés.

Experiencia:

Regquiere de 3 afios de experiencia en el drea de adminisiracion y logistica de
centros educacicnales. Importante es que posea caracteristicas de liderazgo,
capacidad de coordinar trabajo en equipo, elaboracion y ejecucién de sistemas
operativos.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en 1a operacion de equipo de oficina y de coémputo.

Responsabilidad por documentos de Valor

Manejo de caja chica, documentes confidencizles de valor y la preparacién de
presupuestos, de transporte y reparaciones de equipeo o gastos varios.

Relaciones del puesto:

Con el Director General por lineamientos generales del colegio, con el
coordinador de mantenimiento por la verificacién del trabajo en el inmueble y por
asuntos de! personzl gque coordina, con los empleados de seguridad por
instrucciones y recomendaciones parza el bienestar de los alumnos y personas
que laboran en la misma. Con el personal de transporte por recomendaciones y
cuidado de los usuarios. Considerable tacto y convencimiento para alcanzar
cbhjetivos en mejoras de la institucion

Responsabilidad por la seguridad de otras personas:

Vela por ia seguridad de los servicios para todos los usuarios en el lapso que
permanecen en el establecimiento.

ADirector Administrativo 43
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Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responseabilidad por la recepcidn, registro, transpertacion, ubicacidn v despacho
de materiales. Por vehiculos de fuerte complejidad (autobuses) cuidado,
conservacidn y buen uso de materiales, equipo, bienes e inmuebles asignados a
la direccion administrativa.

Criterio y toma de decisiones:

La naturaleza del trabajo es variada y compleja. El puesto permite desenvolverse
con criterio propio, debiendo elaborar o aprobar programas de las diferentes
areas. Es evaluado por resultados. Es responsable por la aprobacién de politicas
¥y normas que sirven de base para el desempefio de otros miembros dei personal
de la institucion.

Supervisién de personal:

Coordina al perscnal que firabzja en el area administrativa incluyendo
mantenimiento, seguridad y compuio.

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental por periodos prolongados en la solucion de problemas y andlisis
del trabajo. Ei empleado puede verse sometido a presidn para realizar o
coordinar actividades de la institucidn a2 un alto nivel, tales como: elaboracién
de planes en plazos predeterminados, presupuestos en plazos prefijados, cuadres
gstadisticos y evaluacién de costos o dafios causados al CSA por otras personas.

Esfuerzo fisico:

En el frabajo eventualmente se adopta posicicnes incémodas o se intensifica el
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral visual yfo Auditive:

Esfuerzo visval y auditivo, durante periodos prolongados.
Riesgos:

E!trabajo normalmente, no significa riesgos de para su realizacidn,

Ambiente:

La mayor parte de! trabajo se ejecuta en una oficina privada. Ademas de las
clases, laboratorio, 0 4rea verde.

ADirector Administrativa 44
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olegio Suizo Américano
descripcién de puesto

itulo del puesto: ~__Director administrativo
efe Inmediato: Administracion
rea; Administracién

‘uncién General:
[l
esponsable de coordinar las actividades de los diferentes puestos
Iministrativos, de modo que se realicen de forma efectiva, con el fin de lograr
J& se cumplan los objetivos institucionales. Creando apertura para que el
arsonal que se desenvuelve en los diferentes puestos a su cargo aporie ideas
»n el fin de operar adecuadamente.

uncidnes Especificas: *

LT

Informa al Director General de la institucion, los logros o aspectos a mejorar en
la estructura del colegio en el &mbito administrativo.

Vela por el correcto funcionamiento de la institucion.

Ejecuta iineamientos emanados de la Direccién General y presenta informes
cuando se le requiera.

Supervisa el desarrollo del trabajo y el buen funcionamiento del personal 2 su
cargo.

Promueve la superacidn del personal, propiciando los medios de capacitacion
para enriquecerlos, con el fin de contribuir a su desarrcllo personal vy
prefesional.

Coordina con ta direccion general procedimientos y lineamientos para el buen
funcionamiento de la institucion.

Responsable de coordinar las Areas de: computacidn, transporte,
mantenimiento de las instalaciones, mensajeria, seguridad, compras

Supervisa la preparacién de equipo para asambleas civicas y ofras actividades
de caracter general,

lirector Administrativo 45




¢ Asiste semanalmente a la reunion de consejo de directores, participando ¢
toma de desiciones y en la busqueda de estrategias para alcanzar los objst
de la institucién.

» Evalua anualmente al personal ya existente, para recontratacion.

= Aporta ideas, sugerencias de actividades o maieriales que sean nacesal
para enriquecer las actividades operativas de la institucién.

* Realiza cualquier otra funcién afin al puesto.

ADirector Administrative 46



olegio Suizo Americano
'specificacion de puesto

itulo del puesto:

efe inmediato: _______Director General
rea: Administracién
ducacion:

leguiere grade universitario a nivel de licenciatura en la carrera de pedagogia,
dministracién educativa o carrera afin.  Necesario conocimiento  basico del
lioma inglés.

zperiencia:

eguiere de 5 afios de experiencia en €l drea de administracion educativa,
rganizacién de trabgjo en equipo, elzboracidn y ejecucidn de  programas
ducativos. imporiante s que posea caracteristicas de liderazgo vy capacidad de
stablecer buenas relaciones humanas.

fabilidad Manual:

equiere de habilidad en Ja operacidn de equipo de oficing, computo v materiat
idactico para la oriemiacion a su personal

'esponsabilidad por documentos de Valor

xpedientes de alumnos y maestros, papeleria especifica de gasios para cargar
jacuenta de estudianies.

‘elaciones del puesto:

on la direccidn general per finezmientos de la insfitucion, conlos  directores de
vel vy coordinadores por Jla organizacién de actividades del colegic; con los
mestrosicatedrdticos del mivel por asesoria y recomendaciones academicas, con
s alumnos, por informacidon  de acfividades © recomendaciones particulares,
casionzlmenie con &l personal administrative del colegio por consulias o
estiones y con el persenal de limpieza por asunios relaciopados @l area de
gbajo. Reladiones externas a la organizacion, padres de familia, psiciogos ¥
wapestas. Con asociaciones sducativas por la participacion de estudiantes del
slegio v/ o aclualizadiéon.  Por fa impoerfancia del puesto, considerable facto y
srvencimiento para aicanzar objetivos en mejoras de Ja institucion colegio.

Hrector de mivel 4
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Responsabilidad por Ia segnridad de ofras personas:

Vela poreibaemﬂardelesesﬁxdianﬁsmeliapsoquepammen !
establecimiento. .

Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmnebles:
Responsabilidad por el resguardo de maleriales y equipo de trabajo wtilizac
directamente en ia ejecucion de tareas. Por el cuidado y buen uso de &
materiales, equipo, bienes e inmuebles asignados a la direccidn.

Cﬁteﬁo y toma de decisiones:

La naturaleza del trabajo es variada y compleja. £l puesio permite desenvolvers
con criterio propio Es evaluado por resultados. Responsable por ja aprobacion ¢
politicas y normas que sirven de base para €l desempeiio de ciros miembros ¢
personal de {a institucion.

Supervision de personal:

Coordina a un grupo que realiza labores profesionales en el drea de docendia,
Esfuerzo mental:

Por periodos prolongados, en la solucion de problemas y andlisis del rabaje. |
empleado puede verse sometido a presion para realizar ¢ coordinar actividads
de la institucién a un alio nivel, tales como: elaboracidn de planes en plax
predeterminados, programas de trabajo, cuadros estadisticos e informes de k&
estudiantes.

Esfuerzo fisico:

En el trabajo eventualmente se adopta posiciones incomodas ¢  se intensifica
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:

Durante periodos prolongados.

Riesgos:

el trabajo normalmente, no significa riesgos de para su realizacion.

Ambiente.
La mayor parte del irabajo se ejecuta en una oficina compamda
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-olegio Suizo Americano
Jescripcion de Puesto

jtulo del puesto: i e Ni I
efe inmediato: Rirector General
rea: Administracion

“uncion General:
s
esponsable de coordinar la actividad docente y administrativa del nivel, de
1odo que esta se realice con efectividad. E! fin, es lograr que se cumplan los
bjetivos institucionales creando un ambiente de apertura, para que el personal
porte ideas y enriquezca &l proceso de ensefianza aprendizaje.

‘unciénes Especificas: &
Supervisa el desarrollo del trabajo y el buen rendimiento del personal a su
cargo.

Revisa controles de asistencia de alumnos y maestros. Verifica la entrada y
salida de los alumnos del nivel.

Revisa las pruebas escritas y hcjas de trabajos de las diferentes asignaturas.
Supervisa la disciplina en forma preventiva y correctiva.

Promueve la superacion del personal a su cargo, propiciando los medios de
capacitacion para enriquecerlos, con el fin de contribuir a su desarrolio
personal y profesional.

Organiza la reunién semanal con los coordinadores de nivel para evaluar las
actividades que se han realizado durante ia semana. Atiende las necesidades
que se presentan tales como: analizar casos de estudiantes con algin tipo de
problema académico y/o emocional, uso apropiado de la metodologia utilizada
por los docentes al impartir las clases.

Coordina reuniones generales det nivel y por grado, con el propdsito de
informar acerca de las diferentes actividades y estrategias educativas del
colegio. En estas reuniones los maestros comentan del desenvalvimiento de
sus estudiantes en la clase y planifican estrategias para solucionar problemas
© proponer mejoras.
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Revisa la planificacidon anual, y bimestral de los maestros de grado, parz
orientar o dar sugerencias con relacion a la misma.

Planiiica vy realiza actividades especiales, de acuerdo al calendaric anual de
colzgio.

Supervisa la preparacidén de asambleas civicas y ofras actividades de ests
indole.

Evalua el rendimiento academico de cada seccidn de su nivel y posteriormente
se refine con cada estudiante, para identificar la causa principal del bajo
rendimiente acadermico. A los estudiantes con un rendimiento academico
satisfaclorio se les estimula para que continGen adelante y se les plantean
nuevas retos academicos.

Organiza sustituciones de los maestros que por giguna razdén faltan at periodo
de clase.

Elabora y revisa el material que sé publica mensualmente de [a revisia
Enlace.

Revisa semestralimente los cuadernos de los estudiantes de los diferentes
grados. Evalua contenidos impartidos, compara planificaciones y observa la
asertividad de los docentes al evaluar o calificar.

Revisa iextos de diferentes aditoriales, y verifica que el material seleccionado
posea los contenidos necesarios para satisfacer las exigencias academicas
del colegio.

Revisa anualmente los horarios de clases y de  vigilancia entre otros.
Realiza manuales docentes y programas de induccion,

Asiste semanalmente a la reunién de consejo de directores, participands en la
toma de desiciones y en la busqueda de estrategias para alcanzar los objetives
de Ja institucién.

Revisa el curricuium del colegio, filosofia, reglamentos, perfiles y estrategias;
evaludndclos y creando programas que se ajusten a las  demandas
educacionales actuales.

Evalua a los alumnos de nuevo ingreso: aplica test de admisidn, realiza
entrevista con padres y alumnos, realizando ias gestiones administrativas para
culminar con el proceso de evaluacion.
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Supervisa las clases, actividades del consejo estudiantl y actividades
recreativas enire otras, con el fin de orientar o sugerir para el mejor desarrollo
de lag mismas.

Se entrevista con los padres de familia, psicologos o terapeutas para atender
casos especificos de algunos estudiantes,

Evalua anualmente al persona! ya existente, para recontratacion.
Evalua v entrevista al personal de nuevo ingreso al CSA.

Aporta ideas, sugerencias de aclividades ¢ materiales que sean necesarias,
para enriquecer las actividades educacionales del colegio.

Asiste y aporta ideas a las reuniones convocadas por la direccion general del
Colegio Suizo Americano.

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, dia
de Suiza, celebracidn de independencia de Guatemala, clausura escolar enfre
ofras.

Realiza cualguier otra funcién afin al puesto.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto: Asistente de la direccidn de primaria
Jefe inmediato: Director {2) del nivel primaria

Area : Administracion

Educacidén

Requiere grado universitaric {como minimo tercer afio}) en alguna de las
siguientes carreras: Pedagogia, Psicologia educativa ¢ administracidén educativa,
con conocimiento bésico del idioma inglés.

Experiencia

Requiere de 2 afics de experiencia en €l drea de la administracién educativa,
ademés de conocer la filosefia dei Colegio Suizo Americano, y de poseer
habilidades en el trabajo de equipo.

Habilidad Manual

Requiere de habilidad en la utilizacién de equipo de oficina, computo y material
didactico para el érea de primaria.

Responsabilidad por valores

Mariejo de fichas escolares de los estudiantes de primaria, y preparacion de
presupuestos en lo que se refiere a la compra de material didactico.

Relaciones del puesto

Con la direccion de primaria, con los directores de los distintos niveles en la
coordinacién de actividades, con los maestros de primaria y encargados de
mantenimiento para desarrollar efectivamente los objetivos y las mejoras
academicas en el establecimiento. Se relaciona con representanies de editoriales
0 cualguier otra identidad que sea necesario. Por la importancia del puesto,
considerable tacto y convencimiento para alcanzar los objetivos institucionales.

Responsabilidad por la seguridad de otras personas

Vela por el bienestar de los estudiantes y personal que labora en la institucion.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles

Responsabilidad por el cuidado y buen uso de los maieriales, equipo, biene
muebles & inmuebles asignados a la direccién de primaria.

Criterio y toma de desiciones

La naturaleza del trabzjo es variada y compleja, de caracter administrativo
docente 1la mayoria de lineamienfos estan establecidos, por la direccién general
El puesto por lo regular permite desenvolverse con un criterio propio, respaldadt
por la direccién de primaria o por ef consejo de directores.

Supervisién de personal

Trabzaja en la coordinacién de los maestres, e indirectamente con el personal de
fmpieza y mantenimiento.

‘Esfuerzo mental
Por periodos profongados, en la sclucidn de problemas y andlisis de trabajo. E
empleado, puede verse sometide a presidn para realizar y coordinar actividades
como la elaboracién de programas de frabzjo, presupuesfos en  plazos
prefijados, redaccion de informes y disefios de procedimientos.

Esfuerzo fisico

El trabajador eventualmente adopta posiciones incémodas o intensifica st
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral, visual y/o Auditivo
Durante periddos prolongados.
Riesgos

El trabajo normaimente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en 1z
ejecucion de las tareas.

Ambiente

E! trabajo se ejecuta la mayor parte de tiempo en una oficina compartida, en las
clases y laboratorio de computacién cuando se elabora algin tipo de papeleria.
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Colegio Suizo Americano
Descripcidon de puesto

TH#ulo del puesto: Asistente de la direccidn de primaria
Jefe inmediato: Director (a) de! nivel primaria
Area: Administracion

Funcién General:

Trabajo que consiste  en propiciar el Jogro de los objetivos institucionales. Asiste
2 la direccion de primaria en cuaiquier actividad, participando en el desarrollo y
gjecucion de proyectos especiales.

Fiinciénes Especificas:

Analiza v plantea estrategias metodolégicas, en la ejecucién de proyectos,
resolucion de problemas o necesidades que se presenten durante el cicio
escolar.

Supervisa diartamente la metodologia utilizadada por los docentes de primarias
de las distintas areas.

Asiste semanalmente a la reunién de consejo de directores, participando en la
toma de desiciones y en la busqueda de estrategias para alcanzar los objetivos
de [a institucién.

Ccordina con la direccidn de primaria la reunién semanal de coordinadoras de
nivel para evaluar las actividades que se han realizado duranie la semana,
atendiendo las necesidades gque se presentan iales, como analizar casos de
estudiantes con algin fipo de problema academico y/o emocional, metodologia
utifizada por los maestros al impartir las clases.

Revisa semestralmente los cuadermnos de los alumnos de PRA a P6
(Preparatoria a 6to. Grado de primaria)

Participa en la discusion de resulfados de calificaciones de sementre.

Maneja las fichas de alumnos segun sea requerido por la direccion de
primaria o por algin caso particular, ’

.Vela por el bienestar de los estudiantes.
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Archiva informes de los alumnos despuss de los dias de consulta.

Atiende directamente a los representantes de editoriales y profesionales qu
imparten cursos o materiales, para el personal docente y estudiantes del nivel

Apoya a las maestras de grado en la organizacidn de visitas a intitucicnes -
entidades educativas.

Participa con los alumnos en actividades recreativas.

Realiza una vez al afio examenes de admisién para el Colegio Suizi
Americano.

Fomenta principios de  disciplina y responsabilidsd en ios estudiantes de
Colegio.

Participa y colabora en actividades culturales y generales del colegio tale:
como: dia de la familia, dia de Suiza, celebracién de independencia de
Guatemala, clausura escolar entre otras.

Realiza cualquier otra funcion afin al puesto que le sea requerida.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del'puesto: " Asisiente de la direccién de Secundaria
Jefe inmediato: Director (&) del nivel Secundario
Area : Administracién

Educacibn:

Requiere grado universitario (como minimo tercer afia) en las cameras de:
Pedagogia, administracién educativa o carrera afin con conocimienta basico del
idioma inglés.

Experiencia:

Reguiere de 3 afios de experiencia en el &rea secretarial y el campo de
administracion educativa, ademss de conocer la filosofia del Colegio Suizo
Americano, v de poseer habilidades en el trabajo en equipo.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utilizacién de equipo de oficina, computo y material
didactico.

Responsabifidad por valores:

Manejo de fichas escolares, actas de reuniones de consejo, informes de la
direccién y coordinacién correspondiente al nivel basico y diversificado.

Relaciones del puesto:

Con la direccion de secundaria, por asuntos relacionados al drea de trabajo, con
los directores de los distintos niveles; por las reuniones de consejo, preseniacion
de proyectos o propuestas de empresas, con los coordinadores de nivel por los
informes de los alumnos vy con los catedraticos de secundaria, por asuntos
relacionados con los estudiantes. Ademds de relacionarse con representantes de
editoriales, asociaciones benéficas o cualguier otra entidad que sea requerido.

Responsabilidad por la seguridad de ofras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes y personal que labora en el
establecimianto.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles

Responsabilidad por €l cuidado y buen uso de los materiales, equipoe, bienes
muebles e inmuebles asignados 2 la direccidn.

Criterio y toma de desiciones:
La naturaleza del trabajo es variada y compleja, de caracter administrativo y
docente la mayoria de lineamientos estan establecidos, por la direccién general,
El puesto por lo regular permite desenvolverse con un criterio propio, respaldado
por la direccién de secundaria o por el consejo de directores.

Supervision de personal:

Colabora coordinando a un grupo de cafedraticos y alumnos de nivel de
secundaria, & indirectamente al personal de limpieza y mantenimiento.

Esfuerzo mental:
Por periodos prolongados, en la solucién de problemas y analisis de trabajo. El
empleado, puede verse sometido a presién para realizar y coordinar actividades
tales como: elaboracion de programas de trabajo, presupuestos en plazos
prefifados, redaccién de informes disefios de procedimienios, y cuadros
estadisticos solicitados por el Ministerio de Educacion.

Esfuerzo fisico:

El trabajador eventualmente adopta posiciones incémodas o intensifica  su
esfuerzo muscutar.

Esfuerzo oral, visual y/o Auditivo:
Durante periddos prolongados.
Riesgos:

E! trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, salve descuidos en la
ejecucidn de las tareas.

Ambiente:

E! frabzjo se ejecuta la mayor parie de tiempo en una oficina compartida, en las
clases y laboralorio de computacién cuando se elabora algin tipo de papeleria.
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Colegio Suizo Americano
lescripcion de puesto

itulo del puesto: Asistente de la direccidn de Secundaria
efe inmediato: Director {a) del nivel Secundario

rea: Administracion

‘uncion General:

rabajo gue consiste en propiciar e logro de los objetivos institucionales.
sistiendo a la direccién de secundaria en cualquier actividad, y participando en
| desarrolio y ejecucion de proyectos especiales. ‘

‘unciénes Especificas: -

Verifica e informa al Director de Secundaria el desarrollo de las aclividades
programadas y el alcance de los objetivos planteados.

Analiza vy plantea estrategias metodolégicas, en la ejecucion de proyectos,
resolucion de problemas o necesidades que se presenten durante el ciclo
escolar.

Revisa controles de asistencia de alumnos y maestros.

Revisa, sella, pasa a firma de los coordinadores vy reparie notas de
autorizacion de la direccidn; por cambio de ruta de aulobus, o autorizaciones
especiales.

Reporta a los estudianies de secundaria con fa coordinacion correspondients,
por el control de tardanzas, elaboracién y enirega de notas por sancicnes del
dla sdbado entre otros. ‘ '

Fotocopia las diferentes hojas de trabajo, evaluaciones o material de apoyo
para los catedraticos y personal adminisirativo de secundaria. .

Asiste semanalmente a la reunién de consejo de directores, participande en la
toma de desiciones y en la busqueda de estrategias para alcanzar los objetivos
de la institucién. Elabora ias actas de consejo.

Pariicipa en la elzboracion de planes de frabajo del consejo de directores.

sistente de Secundaria 58




Elabora cartas, memordndum y avisos para maestros y personal
secundaria.

Participa en la discusion de resultados de calificaciones de sementre.

Lleva el control de fa entrega de informes semestrales y archiva informes de
aluminos después de los dias de consulta.

Vela por el bienestar de ios estudiantes, en el tiempo que permanecen er
Colegio Suizo Americano.

Elabora el calendario de evaluaciones de recuperacién semestral y anual p
tos estudiantes.

Asiste al coordinador (a) de bésicos y diversificado en las diferentes Are
administrativas que se requieran.

Contribuye con el direcior de secundaria en las diversas actividades que s
requerida.

Realiza actividades varias de oficina, como archivar y ordenar papeleria, en
ctros.

Asiste a las reuniones programadas por la direccién de secundaria y por
direccién general del CSA.

Atiende directamente a los representartes de editoriales y profesionales q
imparten cursos o materiales, para el personal docente y estudiantes del nive

Fomenta principios de  disciplina y responsabilidad en los estudiantes ¢
Colegio. :

Participa y colabora en las actividades culturales y educativas del CSA, tal
come el dia de la familia, dia de Suiza, celebracién de indepandencia
Guatemala, clausura escolar entre otras.

Realiza cualquier ofra funcion afin al pussto que le sea requerida,
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto: Coordinadora de primaria
Jefe inmediato: Director (a2} del nivel primaria
Area : Administracién - Docencia
Educacidn:

Requiere grado universitario a nivel técnico (codmo minimo) en el drea educatwa o
carrera afin. ‘

Experiencia:

Requiere de 3 afios como minimo en la labor docente, ademéas de ser necesario
que conozca la filosofia del Colegio Suize Americano. Importante es que posea
caracteristicas de liderazgo y capacidad de establecer buenas refaciones
humanas.

Habilidad Manual:

Reguiere de habilidad en la utilizacién de material didactico para la orientacidn a
maesiros, ademas de libros guia de cada asignatura, material de apoyo sobre
planificacién y equipo de computacion.

Reponsabilidades por valores:

Manejo de planificaciones, dosificaciones, evaluaciones, agenda semanal y diaria,
calificaciones mensuales de los estudsantes

Relaciones del puesto:

Con la direccion de primaria, directores de los distintos niveles, coordinadores de
otros niveles, maesiras y auxiliar de prmaria Considerable tacto y
convencimiento para alcanzar los objetivos de ta institucion.

Responsabilidad por la seguridad de ofras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante el !apso gue permanezcan en el
establecimiento.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles
Responsabilidad por el resguardo de materiales 'y e'quipo.de trabajo utilizad
directamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes |
inmuebles asignados zl drea de trabajo, y de materiales utilizados directament
en la gjecucion de tareas.

Criterio y toma de desiciones;

La naturaleza del trabajo, exige criterio de decisiones en algunas éreas, aungu

existen lingamientos claramente establecidos para fa realizacién del trabajo,
otros que si requieren del aval de la direccion de primaria.

Supervision de personal:

Coordina a un grupo de maestros de su nivel y catedraticos de clase!
especificas. Colabora con la disciplina de todo el colegio.

Esfuerzo mental:

Por periodos prolongados, en la solucién de problemas y andlisis del trabajo. E
empleado puede verse sometido a presidn para realizar o coordinar Jag
actividades de la institucion a un alto nivel. Elabora planes en plazos
predeterminados, programas de trabajo, cdlculos matematicos, redaccidn de
informes y disefio de procedimientos.

Esfuerzo fisico:

Eventuaimente el trabajador adopia posiciones incomodas e intensifica s
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral, visual y/o Auditivo:
Durante periddos prolongados.
Riesgos:

El trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en lz
ejecucion de las tereas.

Ambiente:

El trabajo se ejecuta en un alto porcentaje en las clases y ocasionalmente en Iz
sala de maestros o iaboratorio de computacion.

Coordinador de primaria ' 61



-

-olegio Suizo Americano
Jescripcion de puesto

“itulo del puesto: . Coordinadora de primaria -
lefe inmediato: Director (a) del nivel primaria
\rea : Administracién - Docencia

Funcién General:
tesponsable de cocerdinar al personal decente y administrativo, involucrados en

iesarrollar los programas academico, con el fin de obtener un nivel de excelencia
n los estudiantes y alcanzar las metas educacionales previstas por la institucisn.

Funciénes Especificas: _

Asiste semanalmente a la reunién de consejo de directores, participando en la
toma de desiciones y en 1a busqueda de estrategias para alcanzar los objetivos
de Ia institucioiy,

Asiste a las juntas semanales de coordinacién con la directora y asistente de
direccidén,  para analizar el desenvolvimienio del personal docente, nivel
academlco y emocional de los estudiantes, ademas de buscar la metadologia
apropiada para realizacién de la labor docente con eficacia.

Participa en fa revision del plan anual det colegio.

Revisa las dosificaciones que los maestros realizan cada semana.

Revisa la planificacion bimestral y semanal, para verificar que los contenidos
planificados hayan side cubiertos con efecﬂwdad

Revisa la agenda personal academica, cada semana y por bimestre.

Revisa la agenda diaria, semanalmente; para evaluar si Ios contenidos han
sido cubiertos oportunamente.

Asiste a observar las clases que los maestros de nivel imparten con el fin de
observar la metedologia empleada, v asi evaluar el buen funcionamiento de la
misma o dar sugerencias para mejorar en el proceso de ensefianza,
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» Revisa los cuademos de los nifios quincenal o mensualmente, verificando «
los contenidos planificados hayan sido impartidos.

= Asiste a las maestras en toda duda o consulta, para la mejor implementac
academica de los alurmnnos.

e Verifica diariamenie que se lleven a cabo las vigilancias en las diferentes &r
de juego, para prevenir cualguier incidente.

o Supervisa el cumplimiento de actividades especiales que se delegan a
maegsiros durante el sementre.

« Revisa vy autoriza todas las hojas de trabajo y evaluaciones correspondiente
nivel. -

s Revisa el resultado de calificaciones mensual de cada estudiante.

e Evaluz periddicamente |z labor docente de las maestras del nivel.

« Se retine semanal o quincenalmente con las maesiras de grado
catedraticos, para evaluar procedimientos en la metodologia, coord

. actividades. de nivel, informar acerca de lineamientos del colegio, ater
situaciones que generan duda o sugerencias de los maestros par2
enriquecimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje .

« Fomeanta en los estudiantes, principios basicos de responsabifidades y discip
en ef frabajo.

+ Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de 1a familia,
de Suiza, celebracidn de independencia de Guatemala, clausura escolar
otras. . ) _

« Asister a las reuniones programadas por la direccién de primaria y po
direccién general del Colegio Suizo Americano. ’

« Realiza cualquier otra funcidn afin al puesto que le sea requerida.
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>olegio Suizo Americano
ispecificacién de puesto

litulo del puesto: - Coordinadora de Secundaria

efe inmediato: Director {a) del nivel / secundaria
Jaea: Administracion - Docencia
Educacion:

'equiere grado universitario al nivel de licenciatura en el érea de pedagogia o
arrera afin, con conocimiento basico del idioma inglés.

Experiencia:

equiere de 5 afios como minimo en la labor docente, ademas de ser necesario
ue conozca la filosofia del Colegio Suizo Americano. |Imporiante es que posea
Jerazgo y capacidad de'establecer huenas relaciones humanas. :

labilidad Manual:

equiere de habilidad en el uso-de_équibo de computacién y oficina, material
d4ctico, libros guia de cada asignatura y material.sobre planificacién. .

teponsabilidades por valores:

lanejo de documentos como planificaciones, - dosificaciones, evaluaciones,
iensuales de los estudiantes y registros de calificaciones.

telaciones del puesto:

on ia direccion de secundaria por asuntos relacionados 2l area de trabajo. Gon
s directores de los diferentes niveles, para definir estrategias y politicas de la
stitucién, con las secretarias, ‘asistentes de direccion y auxiliar de direccion de
imaria por tramites -administrativos, con los catedraticos de secundaria, por
nsultas o asesorias relacionadas a su desempefio laboral. Considerable tacto y
»nvencimiente para alcanzar los objetivos de la institucién. .
Responsabilidad por la seguridad de otfras personas:

sla por el bienestar de los estudiantes en el lapso que- permane_ziq’:f{an en el
stablecimiento. '

Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles
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Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utiliz:

directamente en la ejecucién de tareas. Por el cuidado .y conservacion de biere

inmuebles asngnados al drea de trabajo y por materiales utifizados directame

en la gjecucién de tareas.

Criterio y toma de desiciones:

La naturaleza del trabajo, exige criterio en la foma de decisiones en algw

areas, pues existen lineamientos claramente establecidos, para la realizacién

frabajo, y otros que si requieren del respaldo de la direccién de secundaria.
Supervision de personak:

Coordina a2 un grupo de docentes gue imparten las catedras asignadas
acuerdo a su preparacién profesicnal.  Colabora con la disciplina del colegio.

Esfuerzo mental:

Por pericdos prolongados, en la solucidn de problemas y andlisis del trabajo.
empleado puede verse sometido a presidn para realizar 0 coordinar
aclividades de la instifucion a un alto nivel. Elabora planes en pla:
predeterminados, programas de frabajo, cuadros estadisticos, célcu
mateméticos, redacta informes y disefia procedimientos que contribuyan
enriquecimiento de la organizacién.

Esfuerzo fisico:

El trabajador  eventualmente adopta posiciones incomodas e intensifica
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oraf, visual y/q Auditivo:
Durante periddos proiongados.
Riesgos:
El trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente.
Ambiente: 7

El trabajo se ejecuta regularmerite en las clases, oficina, sala de maestros
Iaboratono de computacion.
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Colegio Suizo Americano
Descripcién de puesto

Titulo del puesto: Coordinadora de Secundaria
Jefe inmediato: Director (a) del nivel / secundaria
Area: Administracién - Docencia

Funcién General: :

Responsable de coordinar esfuerzos del personal docente y administrativo,
involucrados en desarrollar [os programas academico, con el fin de obtener un
nivel de excelencia en los estudiantes y alcanzar las metas educacionales
previstas por la institucian.

Funciones Especificas:

s Verifica e informa al Director de Secundaria el desarrollo de las actividades
programadas y el aicance de los objetivos planteados.

¢ Establece comunicacién constante y efectiva con los estudiantes a su cargo.

* Informa a maestros y estudizntes de las politicas y estrategias de la direccién
general y de secundaria.

* Asesora z los catedraticos en el desempefio de sus funciones.

» Defecta y corrige procesos  inadecuados con tramites oportunos, en las
diferentes &reas en las que se desenvuelve.

» Enirega y supervisa ef uso de lockers a los alumnos.

v Atiende reportes de maestrbs y alumnos de las diferentes situaciones que se
dan durante e! dia.

v Fomenta en los estudiantes, principios basicos de responsabilidades y disciplina
en el trabajo.

Trabaja en la disciplina preventiva de los estudiantes. Lleva el control
disciplinario y adjudica repories ¢ sanciones.

Evalua métodos de ensefanza ¥ aprendizaje.
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Revisa la pianificacion bimestral y semanal, para verificar que los contenidos
planificados hayan sido cubierics con efectividad.

En el proceso de evaluacién: disefia y programa procedimientos, revisa
evaluzciones v los resuttados de las mismas para ingresar calificaciones a los
registros respectivos.

Elabera y supervisa horaries de vigilancias de los maesiros.

Revisa los libros de clase para identificar que alumnos faltaron, wverificar
contenidos implementados en clase y [a asistencia de los maestros.

Nombra maestros para suplencias en caso de ausencias de ofros docentes.

Imparte clase que buscan el desarrollo del pensamiento légico y creativo de los
estudiantes {ales como: pensar o destrezas del pensamiento.

Revisa y autorize mensualmente material didactico

Elabora el calendario general det CSA que incluye; evaluaciones bimestrales y
de fin de semesire, actividades como Superaccién entre otros.

Delimita respensabilidades concretas en términos de fechas y actividades.

Realiza semestralmente reuniones de maesiros por grado, para evaluar fogros
o dificultades, con el fin de consiruir mejoras en el proceso educativo,

Establece mecanismos de seguimiento de casos y problemas de los
estudiantes, entrevistandose con los alumnos o con jos padres, cuando sea
necesario.

Revisa y elabora reglamentos y procedimientos que contribuyan al mejor
desenvolvimiento de las actividades dentro de la organizacidn fales como:
niveles optimos de cantidad de alumnos por clase, calidad de planes, v
programas de trabajo.

Asiste semanalmente a la reunidon de consgjo de direciores, participande en la
ioma de desiciones y en la busqueda de estrategias para alcanzar los objetivos
de la institucidn, ademds de participar en [a revision del plan anual del colegio.

Evalua periddicamente la labor docente de los catedraticos de! nivel.

Motiva en forma grupal e individual a maestros y alumnos en la busqueda de
la excelencia.
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Fomenta el valor del colegio entre padres, maestros, alumnos e instituciones
con las que sé relaciona.

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, dia
de Suiza, celebracion de independerncia de Guatemala, clausura escolar enire
ofras.

Asiste a las reuniones programadas por la direccién de Secundaria y por [a
direccién general def Colegio Suizo Americano.

Realiza cualquier ofra funcién afin al puesto que le sea requerida.
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Schweiz Amerikanisch Schule
Spezialisierung des Arbeitsplatzes

Titel: Koordination der dettschen Sprache
Gebiet: Verwaltung der Lehrkorper
Erziehung:

Essentiel eine Universitatsausbildung und perfekt die deutsch Sprache
beherrschen. Die neuesten Unterrichtsmethoden und  Hifsmitteln fur den
Unterricht kennen. Immer auf dem laufendem sein.

Erfahrung:

Viindestens 5 Jahre als Lehrer gearbeitet haben und die Philosophie der Schweiz
Amerikanischen Schule wissen.

Jeschicklichkeit:

Jer Koordinierer soll geschickt mit den Computer umgehen konnen sowie mit dem
lidaktischen Material der den Lehrern eine bessere Orientierung gibt.

ferantwortlichkeit:

fit den Plan ,der Dosierung, den Bewertungen, den wochtentlichen und taglichen
“erminkalendar und den monatlichen Noten der Schuler umzugehen wissen.

\rbeitsverhaltnis:

fit den Direktoren und der Koordination auf dem gleichen Niveau sein. Mit den
nderen Fachkollegen zusammen treffen und die Arbeit miteinander abstimmen
nd laufende Sitzungen abhalten und daruber ein schrifliches Resumee ziehen.

ine gute Uberzeugungskraft ist wichtig um die Ziele des Unternehmens zu
rreichen. ’

riteritum und Entscheidungen nehmen

len Lehrer ein verstarktes Problembewusstsein entstehen zu lassen, denn sie
wdern das selbstandige und kritische denken in Zussammenhangen und das
uchen gemeinsamer Ziele mi Handeln.
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Uberwachung des Personals

Es gibt kein solch

Gedankliche und mentale Anstrengungen/ Bemuhuhgen

Der Unterricht soll freudvall erlebt werden, ein pesitives Lernklima und ein intakies
storungsfreies Lehrer - Schuler - Verhaltnis soilen die Lernmotivation stengern 2
solche anspruchsvollen Zielen gerecht werden zu konnen.

Korperliche Anstrengung

Einige Fositionen wie z.B. das lange Stehen macht die Lehrer mude.

Visuell und auditive Anstrengung

Sind anstrengend wenn sie sich durch dauvernde Zeitraume wiederholen

Gefahr

Umfalle kommen selten vor.

Umgebung

Es wird hauptsachlich in der Klasse unterrichtet.
Der Koordinerer kann in seinem Klassenzimmer oder mi Lehrersaal arbeiten.
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ichweiz - Amerikanische - Schule
Jeschreibung des Arbeitsplatzes

Ttel: Koordination der deutschen Sprache

jebiet: Verwalfung der Lehrkormper

Aligemeine Funktion:

Veiterbildung und die Anwendung moderner Unterrichtstechniken sollen durch
'ehr und gezielte Koordination verstarkt werden. Koordination bedeutet
‘rfahrungsaustausch, abstimmen der pedagogischen Arbeit mi den Kollegen.

yer Koordinierer soil den deutsch - Lehrern eine Hilfe leisten, darauf achtgeben
as sie ihren Pfiichten nachkommen und den Schulern das Lernen der deutschen
iprache zu vereinfachen.

ipezifiséhe Funktionen:
RegelmaBig an den wochentlichen Versammiungen mit dem Direktor und den
anderem Personal der Koordination teilnehmen. In dieser Versammiung wird
hauptsachiich die Entwicklung und der Fortschritt die die Lehrkorper mit den

Schulern haben, uberpruft. Die Transparenz und die Koordination zwischen
Direktion und Lehrkoliegen soll sich dabei verbessern und gesteigert werden.

Die Dosierung der Lehrer wochenilich uberprufen.

. Zwaima! mi Monat oder wenn moglich wochentlich den Arbeitsplan kontrollieren
um herauszufinden ob die Lehrer den Inhalt ihres Planes ausfuhren.

\  Den Inhalt des Terminkalendars wochentlich und zweimonatlich nachprufen.

. Die Beobachtung der Lehrer wahrend des Unterrichts ist sehr wichtig da man
hersusfinden kann weiche Unterrichtstechniken verwendet werden und welche
verstarkt werden solien. Der Koordinerer soli den Lehrern eine Hilfe sein. Die
gegenseitigen Unterrichtsbesuche von Lehrern werden, zwecks Weiterbildung
forciert.

» Die Zusammenarbeit mit den Lehrern ist essentiel, da es hier mehr
gegenseitige Information, mehr Kommunikation, Zussammenkunfte und
Resprechungen = geben sollen. Der Koordinerer soll den Lehrkorpern ein
freudvolles Arbeiten ermoglichen.

» Die Vollziehung der ausserordentlichen Aktivitaten uberprufen.
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Die Arbeitsblatter und Schularbeiten uberprufen und genehmrigen.

Die Ergebnisse der monatlichen deutsch Noten jedes Schule:rs nachprufen.
RegelmaBig die Arbeitt der Lehrer bewertern,

Sich wochentlich oder alle 14 Tage mit den Lehrern zussammen kommen ur
ihre Arbeit und ihre Aktivitaten zu bewerten. Sie uber die Regeln der Schule z

informieren,

An den Aldivitaten die die Schuler ausfuhren, teilnehmen wie z.8. Famillientag
Schwelzer Tag usw.

An den speziellen Versammiungen mit der Direktion teilnehmen.

Jede Funktion die wichiig fur den Deutschunterricht ist verwirklichen.

Der Koordinerer selbst unterricht auch in der Schule um dadurch ein
bessere Beziehung mit den Lehrern zu erzielen.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto: Coordinadera de ldioma Alemén

Jefe inmediato: Directores de nive!
Area: Administracion - Docencia
Educacién:

Requiere grado universitaric & nivel de profesorado en el drea educativa o
carrera afin, con dominio completo del idioma aleméan. Necesario conocimiento
de los programas actuales en Iz metodologia de la ensefianza de idiomas.

Experiencia:
Requiere de 5 afios como minimo en la labor docente, ademas de ser nacesano

que conozca la filosofia del Colegio Suizo Americano. Importanie es que pesea
liderazgo y capacidad de establecer buenas relaciones humanas.

Habilidad Manuali:

Requiere de habilidad para la operacidon de equipo de computacién, en la
utilizacion de material didéctico para la orientacién a maestros, material de apoyo
sobre planificacion y docencia.

Reponsabilidades por valores:

Manejo de planificaciones, dosificaciones, evaluaciones, agenda semanal y diaria,
calificaciones mensuales de los estudiantes.

Relaciones del puesto:

Con los directores y coordinadores de nivel, por asuntos relacionados al area de

trabajo. Con las maestras de idiomas por asesoria, o planificacion de cétedras.

Con la auxiliar de primaria por informacion de las reuniones del nivel primario.

Considerable taclo y convencimiento para alcanzar los objetivos de la institucion.
Responsabilidad por fa seguridad de ofras personas:

No existe.
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| .
Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles

Responsebilidad |por el cuidado y buen uso de los malerigles utilizado!
directamenie en la ejecucion de las tareas. :

Criterio y toma de desiciones:

La naturaleza del trabajo, exige criterio de decisiones en algunas areas, aungut
exigien lineamientos claramenie establecides para la realizacidén del trabagjo,
otros que si requieren del aval de la direccion del nivel.

Supervision de personal:

Coordina al grupo de maestros responsables de impartir  las cétedras ds
idiomas. Colabora con la supervisién de le disciplina de tcdo el colegio.

Esfuerzo mental:
Por periodos prolongados, en la solucién de problemas y anélisis del trabajo. E
empleado puede verse sometido a presidbn para realizar o coordinar la

aclividades de la instifucién a un alto nivel. Elabora planes en plazo
predeterminados, programas de trabajo, calculos maiematicos y redacta informes

Esfuerzo fisico:

El trabgjador eventuzlmente adopia posiciones incomodas e intensifica si
esfuerzo muscular. '

Esfuerzo oral, visual y/o Auditivo:
Durante periddos prolongados,
Riesgos:

El trabajo normalmente no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en 1
ejecucion de las tareas.

Ambiente:

El trabajo se gjecuta en un alto porcentaje en el salén de maestros y en la
clases.
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Solegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

fitulo del puesto:  Coordinadora de ldioma Aleman
lefe inmediato: Directores de nivel
\rea: Administracion - Docencia

Funcion Generai:

lesponsable de coordinar al personal docente en el &rea del idioma alemén.
Jnifica criterios en la metodologia & emplear y verifica que sea la apropiada
»ara que el estudiante pueda asimilarios y desenvolverse en el empleo de los
nisSmos.

Funciones Especificas:

Asiste a las juntas semanales de coordinacion con la directora (a) y asistente
de direccién, para analizar ! desenvolvimiento del personal docenie a su
cargo, principales logros o deficiencias de los estudiantes en la adguisicién
del idioma aleman, entre otros asuntos relacionados al &rea que coordina.

Revisa las dosificaciones que los maesiros realizan cada semana.

Revisa ia planificacion bimestral v semanal, para verificar que los contenidcs
planificados hayan sido cubierios con efectividad.

Revisa la agenda de personal academica, cada semana y por bimestre.
Asiste a observar las clases cue los maestros de idiomas imparten con el fin
de observar la metodologia empleada, y asi evaluar el buen funcionamiento de

la misma o dar sugerencias para mejorar en el proceso de enseftanza.

Supervisa el cumplimiento de actividades especiales que se delegan a los
maestros durante el sementre.

Revisa y autoriza todas las hojas de trabajo y evaluaciones correspondientes al
area de trabajo.

Revisa el resultado de calificaciones mensuales de cada estudiante,
correspondiente al area de idiomas.

Evalua periddicamente la labor docente de los maestros a su cargo.

“oordinadora de Aleman en espafiol 75

ey

i

E




b
=1
i

Se relne semanal o quincenalmente con los maestros, para evalu
procedimientos en la metodologia, coordinar la participacidn en  actividadi
generates del colegio o del nivel al que pertenecen. Informa acerca ¢
lineamientos generales del colegio, aliende situaciones que generan duda
inquictudes d= los maestros para el enriquecimiento del proceso de ensefian;
aprendizaje .

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, d
de Suiza, celebracién de independencia de Guatemala, clausura escolar,
otras.

Asiste a las reuniones programadas por la direccion general del Colegio Sui:
Americano.

Realiza cualquier otra funcion afin al puesto que le sea requerida.

Es importante seflalar que el coordinador (a) def idioma Alemén traba

como catedratice impartiendo ef curso def idioma de su especialidad, fo e

le unifica Ia tarea de impartir y coordinar a fos maestros def drea.
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Colegio Suizo Americano
3pecification of the position

lame of the position: Language Coordinator

mmediate boss: Diracior of the leval
Area: Administration - Teaching
Education:

This position requires University degree at undergraduate level (B.A) in an
sducational area or related area. Besides, it requires a complete manage of
English. It also requires the necessary knowledge in the modern programs of
nethodologies of the teaching of languages.

Experience:
The position requires, at least, 5 years of experience in teaching. It is also
necessary to know the philosophy of the Colegio Suizo Americano. It is important
to have leadership and capacity jo establish good human relationships.

Manual Ability:

The position requires the ability to operate computers in the use of didactic material
for the teacher's orientation, and support material for planning and teaching.

Efficacy responsibilities:

The position requires the management of planning, class conlents, evaluations,
weekly and daily schedule, and monthly grades of the students.

Relationships of the position:

The person in this position will have relationships with the principals and
coordinators because of related subjects in the work area; also with language
teachers for advice or ciess planning. The person also relates with the elementary
auxiliary for information about the meetings in the elementary level. 1t will be also
necessary to have considerable touch and conviction to achieve the goals of th
institution. . :
Responsibility for the safety of others:

There is no such responsibility.
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Responsibility for materials, equipment, and properties:

The responsibility is to take care and give the adequate use of the materials use
in the execution of the work.

Criteria and the make of decisions:
The nature of the work requires criteria of decisions in some areas even thougl
ihere is requirements clearly established for the fulfilment of the job and other
that require the endorsement of the board of directors.

Persormel Supervisiorn:

The person in this position coordinates the faculty of language classes teachers
He or she will help with the supervision of the discipline of the school,

Mental effort:
Mental effort is required for extended periods in the solution of problems and in th
analysis of the work. The employee may be under pressure {0 do or coordinate th
activities of the institution with excellence. The employee wili have io do projects
work programs, mathematical calculations and repors with specific due dates.
Physical effort:

The worker, eveniually, will adopt uncomfortable corporal positions and wi
intensify muscle effort.

Visual and listening effort:

The worker will have visual and hearing effort during long periods of time.

Work Risks:

The work, usually, doesn't mean accidental risks, except when the worker i
careless in the performance of his job.

Environment:

The work is done most of the time in the teacher’s room and the classrooms.
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Colegio Suizo Americano
description of the position

fame of the poéiiionwior

mmediate boss: - ——Director of the level
\rea: Administration - Teaching,
General Function:

Ihe work consists in coordinating the teaching personne! in the area of English. 1t
nifies judgments in the methods to use and it verifies that this method is the
appropriate for the student to be able to assimilate them and to develop himself in

he use of them.

Speclfrc Functions: > ..

3
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To attend to the weekly coordination meetings with the principal and the
principal assistant, 1o be able io analyze the development of the teaching staff in
its charge. To analyze the principal achievements or deficiencies of the
students when they learn the tanguages among other subjects refated with the

-coordinated area.

To check the distribution of the contents the teachers do every.week.

To check the bimonthly and weekly plans fo verify that the planned contents
have been covered effectively.

To review the plan of subjects every week and every two months.

To attend the classes of the language teachers with the purpose of observing
ihe methods in use, therefore to be able {o evaluaie the good action of the
method in use or o give suggestions to improve the teaching process.

To help the teachers in every guestion or consultation they might have for the
best academic performance of the students. .

Teo supervise the accomplishment of the special activities that are delegated to
the teachers during the semester.

To check and authorize all the assignments and the evaluations corresponding
to the work area. .




R e
.

+ To review the monthly grades of each student, corresponding to the language
area.

s Toevaluate pericdically the teaching work of the teachers that are in his charge.

o To rreel with the teachers weekly or guarterly to evalyate the procedures in the
methodology, to coordinate the participation in the school's general activities or
from the level to which they belong. To inform about the school's general
features, to take care of situations that create doubts or anxieties from the
ieachers to the enrichment of the teaching-learning process.

« To participate in the schools general activities, such as family's day,
Switzerland's day, Guatemala’s Independence Day, school's closure, and
others.

» To attend the meetings planned by the Colegio Suizo Americano’s board of
directors.

« To perform any other function required related to the position.

It's :‘m_portant to point out that the Language Coordinator works as a teacher
feachlfrg the language course of jts specialty. This unifies the job of
coordinating and imparting the teachers of the area.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Fituto det puesto: Laardinpadara det \diama ingleg
lefe inmediato: Director del Nivel

Area: Adminisfracién - Docengia
Sducacién:

Requiere grado universitario a nivel de profesorado en el drea educativa o
:arrera afin, con dominic completo del idioma inglés. Necesario conocimiento
le los programas actuales en la metodologia de la ensefianza de idiomas.
Ixperiencia:

Requiere de 5 afios como minimo en la labor docente, ademas de ser necesario
jue conozca la filosofia del Colegio Suizo Americano. Importante es que posea
iderazgo y capacidad de establecer buenas relaciones humanas.

Jabifidad Manual:

Requiere de habilidad para la operacién de equipo de computacién, en la
itilizacién de material didactico para la orientacién a maestros, material de apoyo
sobre planificacién y docencia.

Reponsabilidades por valores:

Aanejo de planificaciones, dosificaciones, evaluaciones, agenda semanal y diaria, -
walificaciones mensuales de los estudiantes.

tefaciones del puesto:

son los directores y coordinadores de nivel, por asuntos relacionados ai rea de
rabajo. CC_!!? los maestras de idiomas por asesoria, o planificacién de cétedras.
son !a auxiliar de primaria por informacion de las reuniones del nivel primario.
~onsiderable tacto y convencimiento para alcanzar los objetivos de la empresa.
tesponsabilidad por la seguridad de otras personas:

Vela por los alumnos en el lapso que permanezcan en &l colegio.
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Reponsabilidéd por materiales, equipo, bienes e inmuebles

Responsabilidad por el cuidado vy buen uso de los materiales utilizados
directamenie en la ejecucién de tas tareas. .

Criterio y toma de desiciones:

La naturaleza de! trabajo, exige criterio de decisiones en algunas dreas, aunguse
existen lineamientos claramente establecidos para la realizacion del trabajo, 3
otros que si requieren del aval de la direccion del nivel,

Supervisitn de personal:

Coordina al grupo de maestros responsables de impartir las caiedras de
idiomas. Celabora con la supervision de la disciptina de todo el colegio.

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental, por periodos prolongados, en la  solucidn de problemas
analisis del trabajo. El empleado puede verse sometido a presién para realizar ¢
coordinar las aclividades de la insfitucion a un alto nivel. Elabora planes er
plazos predeterminados, pregramas de trabajo, calculos matematicos, y redactz
informes.

Esfuerzo fisico:

El trabajador  eventualmente adoptz posiciones incomodas e intensifica sL
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral, visual y/o Auditivo:
Esfuerzo visual y auditivo, durante periédos prolongados.
Riesgos:

E_l trabajo normalmente no significa riesgos de accidente, salve descuidos en |z
gjecucian de las tareas,

Ambiente:

EII trabajo se ejecuta en un aito porcentaje en el salén de maestros ¥y en las
clases.
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: _Qq,q_r_djnad_a:agiel_ldinma inglés
Jefe inmediato: Director del Nivel

Area: Administracién - Docencia

Funcién General:

Responsable de coordinar al personal docente en el érea del idioma inglés.
Unifica criterios  en la metodologia a emplear y verifica que sea la apropiada
para que el estudianie pueda asimilerlos y desenvolverse en &l empleo de los
mismaos.

Funciones Especificas:
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Asiste a las junias semanales de coordinacién con la direcfora (a) y asistente
de direccidn, para analizar el desenvolvimienio dei personal docente a su
cargo, principales logros o deficiencias de los estudiantes en la adquisicion
del idiomainglés, enire otros asuntes relacionados al drea que coordina.

Revisa las dosificacionas gue los maestros realizan cada semana.

Revisa la planificacion bimestral y semanai, para verificar que los contenidos
planificados hayan sido cubiertos con efectividad.

Revisa la agenda personal academica, cada semana y por bimestre.
Asiste a observar las clases que los maestros de idiomas imparten con el fin
de observar la metodologia empleada, y asi evaluar el buen funcionamiento de

la misma o dar sugerencias para mejorar en €l proceso de ensefianza.

Supervisa el cumplimiento de actividades especiales que se delegan a los
maestros durante el sementre.

Revisa y autoriza todas las hojas de trabajo y evaluaciones correspondienies al
area de trabajo.

Revisa el resultade de calificaciones mensuales de cada estudiante,

correspondiente al érea de idiomas.

Evalua periddicamente la labor docente de los maestros a su cargo.




o Se reine semanal o quincenalmente con los maestros, para evaluar
procedimientos en la metodologia, coordinar ta participacién en  actividades
generales del colegio o del nivel al que pertenecen. .Informa acerca de
iineamientos generales del colegio, atiende situaciones que generan duda o
inquietudes de los maestros para el enviguecimiento del proceso de ensefianza
aprendizaje.

e Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, dia
de Suiza, celebracién de independencia de Guatemala, clausura escolar, y
otras.

= Asiste a las reuniones programadas por la direccién general del Colegio Suizo
Americano.

* Realiza cualquier otra funcién afin al puesto que le sea requerida.

Es importante sefialar que el coordinador (a) del idioma inglés trabaja
como catedratico impartiendo el curso del idioma de su especialidad, lo que
le unifica Ia tarea de impartir y coordinar a los maestros def area.
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Colegio Suizo Americano
Especificacién de puesto

Titulo det puesto: Coordinador (2) de-Deportes y educacidn fisica
Jefe inmediato: __Director del njvel .
Area: Administracion - Docencia

Educacién:

Requiere grado diversificado como profesor de Educacion fisica y de preferencia
un nivel técnico en la licenciatura en Deportes o carrera afin.

Experiencia:

Réquiere de 5 afios como minimo en el drea de docencia, ademas de ser
necesario que conozcea la filosofia del Colegio Suizo Americano. Impore es que
posea liderazgo y capacidad de establecer buenas relaciones humanas.
Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utilizacidn de implementes deportivos, recursos
didécticos para orientacidn a docentes y capacidad en la operacién de equipo de
computo.

Reponsabilidades por valores:

Mangjo de planificaciones, dosificaciones, evaluaciones, calificaciones
mensuales de los estudiantes, encueniros deporiivos, agenda personal de
planificacion y diaria,

Relaciones del puesto:

Con los directores y coordinadores de los tres niveles por reuniones y consultas
en el desarrollo de fa labor pedagdgica, maestras de primaria, auxiliares, y
maestros de las diferentes disciplinas deportivas que laboran en el colegio.
Considerable tacto y convencimiento para alcanzar los objetivos de la empresa.

Responsabilidad porla seguridad de otras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante el lapso que permanezcean en el
establecimiento, ' :
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo u_ti‘tizado-
directamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes e
inmuebles asignados al drea de trabajo y de meteriales utiizados directamenie
en la ejecucion de tareas. - - C i
Criterioy toma de desiciones:
La naturpleza del trabajo, exige criterio de decisiones en algunas areas, aunque
existen lineamientos claramente establecidos para 1a realizacion del trabajo y ofros
que si requieren del aval de 1a direccidn del nivel al que corresponda.
Supervisién de personal:
Coordina a un grupo de maestros del area de deportes que imparies clases a
estudiantes de los diferentes niveles del colegio. Colabora con la disciplina dal.
colegio. '
Esfuerzo mentai:
Esfuerzo mental por periodos prolongados, en la solucion de problemas y analisis
del trabajo. El empleado puede verse sometido a presidn para realizar o coordinar
las actividades de la institucién a un alto nivel. Elabora planes en plazos
predeterminados, programas de trabajo redacta informes vy disefia
procedimientos relacionados con €l ambito de trabajo.
Esfuerzo fisico:

El trabajador por lo regular adopta posiciones incomodas ¢ intensifica su
esfuerzo muscular, por la naturaleza del trabajo.

Esfuerzo visual y/o Auditive:
Esfuerzo visual y auditivo, durante periddos prolongados.
Riesgos:

E} traba}jo normalmente no significa riesgos de accidentes, salvo descuidos en la
ejecucidn de las tareas.

Ambiente:

El tre}bajo seejecuta en un alto porcentaje en ¢l &rea verde (canchas, jardines) y
ocasionalmente en la sala de maestros ¢ laboraterio de computacion.
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slegio Suizo Americano
escripcion de puesto

ulo del puesto: Coordinador (a) de Deportes y educacion fisica

fe inmediato: Director dal nivel

ga: Adminjstracion - Docencia

uncién General:

sponsable de coordinar al  personal docente en el &rea de educacion fisica y
portes. Unifica criterios en la metodologia a emplear y verifica que sea la
ropiada para gue los estudiantes participen en las actividades organizadas para
fa area. Coordina el buen desenvolvimiento de todas las actividades
portivas en todos los niveles.

inciones Especificas:
Coordina el buen desenvolvimiento de todas las actividades relacionadas con
la clase de educacién fisica en los niveles de pre-primaria, primaria, basico y

diversificado.

Responsable de elaborar la boleta para asignacién de depories para todes los
alumnos.

Recibe la correspondencia de invitacién para participar en mafanas o
encueniros deportives.

Coordina ia participacién de los estudiantes en los diferentes eventos
deportivas.

Realiza evaluaciones continuas sobre la infraestructura deportiva del cotegio, en
ia busgueda de estraiegias educativas gue contribuyan al mejor desarrollo de
los estudianies, en las diferentes areas de deportes.

Asiste a las juntas semanales de coordinacién con los direclores y asistentes
de los diferentes niveles. Se busca anzlizar el desenvolvimienio del personal
docente, niveles de desfreza adquiridos por los estudiantes, ademéas de buscar
la metodologia apropiada para realizacion de la labor docente con efectividad.

Revisa las dosificaciones que los maestros realizan cada semana.
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s Revisa la planificacién bimestral y la agenda diaria, para verificar que la
implementacion planificada tenga correlacion.

o Asiste .a observar las clases que los maestres de depért.e.s imparten con el
fin de observar la metodologia empieada, evaluar el buen funcionamiento de la
misma y dar sugerencias para mejorar en el proceso educativa.

« Supenvisa @ cumplimiente de actividades especiales que se delegan a los
aestros durante el sementre.

¢« Se retne semanal o quincenalmente con los docentes de su area, para
evaluar procedimientos en la metodologia, coordinar activicades de nivel,
informar acerca de fineamientos del colegio, atender situaciones que generan
duda o sugerencias de los maestros para el enriguecimiento del procesc da
enseflanza aprendizaje.

« Fomenta en los estudiantes, principios basicos de responsabilidades y disciplina
en el irabajo.

= Pariicipa y colabora en las aclividades culturales y educativas del CSA, taies
como el dia de ja familia, dia de Suiza, celebracién de independencia de
Guatemala, clausura escolar entre otras.

« Asiste alas reuniones programadas por la direccién de primaria, secundaria vy
por la direccién general del Colegio Suizo Americano.

e Realiza cualquier otra funcidn afin al puesto que le sea requerida.

Es importante sefialar que el ceoordinador (a) de Deporfes y Educacin
fisica trabaja en la docencia impartiendo el curso de su especialidad, lo que
le unifica la tarea de impartir y coordinar a los maestros del area.
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ylegio Suizo Americano
specificacion de puesto

uio del puesto: - Coordinador de Enlace
fe inmediato: Director General

za: Técnico

lucacion:

municador social con especialidad en publicidad. Conocimiento basico del
oma Inglés.

periencia:

periencia e identificacion en ef campo educativo, con habilidades de redaccion y
nocimienios de literatura. Dispuesto a mantener actualizacion constante.

ibifidad Manual:

squiere de habilidad en la utilizacién de equipo de compuio y programas
pecificos como: Omnipage, Pagemaker, Word, Windows entre otros. Escéner,
maras fotograficas y de video.

slaciones del puesto:

an los directores del nivel para la recopilacion de informacién mensual, con la
cretaria de directores la redaccion de articulos, con las asistentes de direccién
v los cuadros de honor, y con ta secretaria de la Direccién General para la

visién final. Con el personal de Didacsa, responsable de Ia publicacién mensual
: la Revista Enlace.

eponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:

esponsabilidad por el cuidado y buen uso de los materiales, equipo, bienes
uebles e inmuebles asignados al area de trabajo.

riterio y toma de desiciones:

a naturaleza de! trabajo es variada, por lo que el puesto permite desenvolverse

’n criterio propio con relacién al rea de trabajo, salvo desiciones que requieran
ayor respaldo, deben ser avaladas por Ia direccion de la revista Enlace.
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Supervisién de personal:

No exisle
Esfuerzo mental:
Esfuerzo mental por periodos prolongados, en la elaboracion de planes |
periodos determinados, en la elaboracién de programas de trabajo, en
redaccién de informes y el disefio de procedimientos para mejorar continuamer
en la edicion de la revista.

Esfuerzo fisico:

Ei trabajador eventualmente adopta posiciones incémodas o intensifica
esfuerzo muscular.

Esfuerzo visual y/o Auditivo:
Durante periédos prolongades, auditivo normalmente.
Riesgos:

El trabaio normalmente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en
gjecucién de l1as tareas.

Ambiente:

La mavor parte del firabajo se ejecuta en oficina compartida, laboratorio
computacion, y en las oficinas de Didacsa.
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: Coordinador de Enlace
Jefe inmediato: Director General
Area: Técnico

Trabajo que consiste en coordinar el proceso de elaboracion, seleccidn, revision,
diagramacion y publicacion de articules para la revista educativa del Colegio Suizo
Americano.

s Redaccién de articulos

+ Busqueda de informacion bibliografica de interés.

+ Motivar a las personas a escribir experiencias.

« Revisién de gramatica, sintaxis y ortografia de articulos.

« Transcribir la informacién recabada para la revista enla computadora, prepara
&l disquete para trasladar la informacion.

» Clasifica la informacién perinente.

« Toma fotografias en eventos culturales y educativos del colegio.

» Elabora reportajes escritos acerca de acontecimientos de importancia del pais,
del colegio entre otros.

« Orienta al equipo de arte en el disefio y diagramacioén.

+ Supervisa el frabajo de publicacion en Didacsa

« Archiva el material escrito y fotografico de los distintos evenios.

» Busca la innovacién de la revista

+ Recopila informacién oficial del colegio con los directores del nivel.

« Participa en eventos culturales del colegio u ofras actividades de capacifacion
externas.

+ Realiza cualquier ofra funcién afin al puesio que le sea requerida.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titule del puesto. Maestra de pre-primaria
Jefe inmediato: Direclora del nivel preprimario
Area: Docencia

Educacién:

Requiere grado diversificado con el titulo de maestra de educacidn pre-primaria
Experiencia:

Es preferible gue sea una persona recien graduada para que pueda adaptarse al
sistema del establecimiento, preferible si posee habilidades ariisticas.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utilizacion de material didactico para impartir clases.

Refaciones del puesto:
Con la direccién del nivel pre-primario, maestras de pre-primaria de los diferentes
grados, con los maestros de computacion, de aleman, gimnasia, misica y con la
hiblictecaria del establecimiento.

Responsabilidad por la seguridad de ofras personas:
Vela por el bienestar de los estudiantes en el lapso que permanezcan en el
Colegio.

Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materiales y eduipo de irabajo utilizado

directamente en la ejecucién de tareas. Por el cuidado y congervacion de bienes e
inmuebles asignados al area de trabajo.
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Criterio y toma de decisiones:

a naturaleza del trabajo es variada, por lo que el puesto permite desenvolverse
on criterio propic con relacion a la metodologia para impariir las clases, salvo
ecisiones que requieran mayor respaldo, deben ser avaladas por 13 direccién de
re-primaria.

Supervision de personal:

No existe

Esfuerzo mental:

'sfuerzo mental, por periodos prolongados, en la elaboracidn de planes en plazos
redeterminados, en la elaboracidn de programas de trabajo, en la elaboracion de
uadros estadisticos y en la redacidn de informes de los estudiantes.

Esfuerzo fisico:

1 trabajo se reatliza por lo regular de pie, por o gue implica actividad en todo o
ue se realiza.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:

sfuerzo visual y auditivo, durante peridédos prolongados.

Riesgos:

1 trabajo normaimente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en la
jecucion de las tareas.

Ambiente:

a mayor parte del trabajo se gjacuta en las clases. Ademas del laboratorio, drea
erde (jardin y juegos).
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.olegio Suizo Americano
lescripcion de puesto

tuio c_Ie_] puesto: Maestra de pre-primaria
ife inmediato: Directora del nivel preprir'hario
rea;  Docencia '

uncién General: &
‘abajo que consiste en ensefiar y desarroliar la inteligencia creativa de los
fios, usando métodos pedagdgicos actualizades, a ifravés de juegos y
tividades variadas, para lograr que los alumnos se desenvuelvan de acuerdo a
1 edad cronolégica y mental, en el tiempo previsto en los’programsis de CSA, que
m coerdinados por la direccién general. .

T

unciones Espec

Impartir diariamente clases a los estudiantes, segln el horario de cada curso,
utilizando actividades lldicas como base para e proceso de ensefianza
aprendizaje.

Desarrclla en los alumnos habilidades artisticas y destrezas fisicas; para
coadyudar a su desenvolvimiento integral.

Planificar anual y bimestralmente los contenidos a impartir durante el ciclo
escolar,

Planificar semanalmente los contenidos a impartir, considerando las variantes
que puedan surgir a plazo mediato.

Evealuar con pruebas escritas bimestralmente, el desarrcllo de las facullades
intelectivas, habilidades y destrezas que se trabajarcn durante el bimestre.

Vela por el bienestar de los esiudiantes en los periodos de recreos.

Redactar informes bimestrales a los padres de familia, en el dia de consulta
planificado por el establecimiento.

Notificar a la direccion y padres de familia de cualquier anomalia que se
presente algin estudiante.
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« Realiza visitas de aprendizaje a instituciones de acuerdo a la temética de &z
unidad.

+ Pariicipa en las excursiones con los alumnos_como actividades recreativas.

« Formenta en los estudiantes, principios bésicos de respensabilidades y disciplin
en el {rabaje.

» Participar en actividades generales del colegio, tales como dia de fa familia, di:
de Suiza, celebracion de independencia de Gualemala, clausura escolar, efc.

« Asiste a las reuniones programadas por la direccion de pre-primaria y por k
direccion general del CSA.

» Realiza cualquier otra funcidn afin al puesto que sea necesario realizar.
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olegio Suizo Americano
specificacion de puesto

tulo del puesto: Maestra de Prenarstoria

fe inmediato: . Coordinadora del nivel PR-P2
ea: Docencia

‘ducacion:

:quiere grado diversificado con el titulo de maestra de educacién pre-primaria o
maria. De preferencia que estudie una carrera universitaria, relacionada con
ministracion educativa, problemas de aprendizaje, o psicologia.

xperiencia:

i preferible gue sea una persona gue tenga como minimo un afo de experiencia
ngue no es indispensable.

labilidad Manual:

\quiere de habilidad en la utilizacién de material didéctico, audiovisual y
mputadora.

lesponsabilidada por valores:

cumentos confidenciales, tales como informes confidenciales de padres vy
imnios del grado, evaluaciones e informes mensuales de los  alumnos.

'elaciones del puesto:

n las maestras de grado de las diferentes secciones para planificar y unificar
todologia, con los maesiros de clases especiales (computacion, aleman,
Isica, educacién fisica, biblictecaria) con la coordinadora que evalua el frabajo y
ordina las actividades del nivel, con la secretaria de directores por papeleria de
imnes, con el auxiliar de primaria, por papeleria o suplencia de periédos de
ses, con la asistente de direccidn por papeleria, proyectos y otros con la
ectora de primaria por asunitos generales, y cases especificos de los alumnos.

'esponsabilidad por la seguridad de ofras personas:

lar por el bienestar de los estudianies durante el periodo que permanezcan en
solegio.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materizles y equipo de trabajo ufilizac
directamente en la ejecucién de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes
inmuebles asignados al area de irabajo.

Criterio y toma de desiciones:

La naturaleza del trabajo, es vearada por lo que permite gque quién
desenvuelve en el puesto tomo desiciones con relacién al grado que les asignad
Las actividades o circunstancias que exigen un mayor respaldo deben &
avaladas por coordinacion del nivel o 1a directora de primaria.

Supervisién de personal:

Indirecta, con la persona responsable de la fimpieza del aula, moniter y chofer d

autcbus en el que se fransporta, para verificar o comentar del tipo de servicio gt

se brinda a los estudiantes.

Esfuerzo mental:

Por periodos prolengados, en la elaborzcidon de plenes en  plaz

predeterminados, en la elaboracion de programas de irabajo, en la elaboraci

de cuadros estadisticos y en la redacion de informes de los estudiantes.

Esfuerzo fisico:

El trabajo regularmente se realiza caminado, por o que se intensifica el esfuer:
muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:

Esfuerzo oral, visual y auditivo, durante peridédos prolongados.

Riesgos:

El trabajo normaimente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en
ejecucion de las tareas.

Ambiente:
La mayor parte del trabzjo se ejecuta en las clases, ademas de frabajar en

laboratorio de computacion, biblicteca, érea verde (canchas jardin) y en el sal
de maestros
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Colegio Suizo Americano
Descripciéon de puesto

Titulo del puesto: Magsira de Preparatoria
Jefe inmediato: Coordinadora del pivel PR-P2
Area: Docencia

‘Funcién General: -
SR AR Ty e

Trabaio que consiste en preparar a los alumnos en fos conocimientos basicos y
elementales para sus estudios en primaria. Propiciando actividades que
contribuyan al desarrolllo del pensamiento creativo en los nifios, usando métodos
pedagodgicos actualizados, que en el tiempo previsto en los programas de CSA,
sean desarrollados, los cuales son coordinados por la direccidon de primaria y
general,

Funciones Especificas:

» Imparte diariamente a los estudiantes las clases de matematica, idioma
espafiol, area social, natural y artes plasticas: mediante una metodologia
activa los contenidos de cada asignatura.

* Ensefia a2 leer y a escribir a sus alumnos, propiciando actividades gue
desarrollen la comprensién y el enriguecimiento del lenguaje para que al
finalizar el ciclo escolar lean y comprendan 50 palabras por minuto.

+ Ensefia matematica a través de procesos ldgicos del pensamiento, hasta el
namero 20.

+ Propicia en los nifios el desarrollo del pensamiento 16gico y critico en todas las
matertas a través de aclividades variadas que le ofrezcan oportunidades de
comentar o elegir.

+ Planifica trimestral y semanalmente los objetivos y -actividades de las,
diferentes materias, considerando las variantes que puedan surgir a un plazo
mediato.

+ Dosifica cada area de estudio semanalmente, para lograr que Ios oontentdos
planificades puedan ser cubierios en &l tiempo previsto.
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Decora el aula, con el abecedario, horario y matenal dsdact:co apropiado a la
tematica de cada unidad.

Vela diariamente por el bienestar de ios estudiantes en los periédos de recreos.

Redacta informes bimestrales a los padres de familia, con relacién a los
resultados cuantitativos y cualitativos de los estudiantes.

Informa bimestralmente en los dias de consulta, a los padres los diferentes
aspectos del nivel educativo dé sus hijos.

Nofifica a la direccion y padres de familia de cualguier anomalia que se
presente con algtn estudiants durante cada semestre.

Da refuerzo académico semanalmente a estudlantes que lo necesiten en
cualquier drea de las que imparte.

Planifica en la agenda de personal academica v enla diaria, los contenidos a
impartir semanaimente.

Escribe en [a agenda diaria, los contenidos impartidos en cada clase, y
cuaiquler incidente gue se dé durante ei desarrollo de fa misma.

Estudia y analiza tas guias del maestro, para verificar metodaologia o dudas en
la ensefianza del contenido.

Prepara materiales tales como: hojas de trabajo para retrealimentar contenidos,
evaluaciones escritas entre otras,

Evalua y revisa diariamente, libros vy hojas de trabajo, cuademos, y
materiales empleados en el desarrollo de la clase.

Evalua diariamente el aprendizaje adquirido por los estudiantes, a través de la
participacion en clase, pregunias directas e indirectas.

Evalua mensualmente, através de pruebas escritas, si los contenidos de cada
unidad fueron asimilados.

Elabera los cuadros de cahfcamones de los alumnos, e ingresa en el
laboratorio de computacion los datos obtenidos.

Asiste a las juntas de nivel semanal o quinc:enatmente, para verificar

contenidos  impartidos en clases, o recibir informacion respecto a las
atribuciones.

Maestra de Preparatoria 99



Asiste a las juntas semanales convocadas por la direccion de primaria, para
recibir informacién, recomendaciones o dar sugerencias con retacién al trabaio.
Ademas de recibir capacitacion e implementacion can tematica variada para la
mejora continua, del proceso ensefanza aprendizaje.

Asiste ocasionalmente a las juntas convocadas por la direccion general del
Colegio Suizo Americano. "

Realiza visitas de aprendizaje a instituciones de acuerdo a a temética de 1a
unidad.

Pariicipa en las excursiones con 10s alumnos como actividades recreativas.

Fomenta en los estudiantes, principios basices de responsabilidedes y discipiina
en ¢l trabajo. -

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de fa familia, dia
de Suiza, celebracion de independencia de Guatemala, clausura escolar, efc.

Realiza cualquier otra funcién afin al puesto que le sea requetida.
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Colegio Suizo Americano
Especificacién de puesto

Titulo del puesto: Maestra de Primaria
Jefe inmediato: Coordinadora de nivel
Area: . Docencia
Educacion:

Requiere grado diversificado con el titulo de maestra de educacidén primaria. De
preferencia que estudie una carrera universitaria, relacionada con adminisiracion
educativa, problemas de aprendizaje, o psicologia.

Experiencia:

Es preferible que sea una persona que tenga cémo minimo un afio de experlenma
aungue no es indispensable.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en [z vufilizacidn de material didactico, audiovisual y
computadera.

Responsabilidada por valores:

Documentos confidenciales, tales como informes de padres y alumnos del grado,
evaluaciones e informes mensuales de los  alumnos.

Relaciones del puesto:

Con las maestras de.grado de las diferentes secciones para planificar y unificar
metodologia, con los maestros de clases especiales {(computacion, .aleman,
musica, educacién fisica, bibliotecaria) con la coordinadora que evalua el trabajo y
coordina las actividades del nivel, con la secretaria de directores por papeleria de
alumnos, con el auxiliar de primaria, por papeleria o suplencia de periédos de
clases, con la asistente de direccion por papeleria, proyecios y otros con la
directora de primaria por asuntos generales, y cascs especificos de los alumngos.

Responsabilidad por la seguridad de otras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes en lapso que permanezcan en él
establecimiento.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizag
dirsctamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacién de bienes
inmuebles asignados al érea de trabajo. .
Criterio y toma de desiciones:
La naturaleza de! trebajo, es variada por lo gue permite que quién s
desenvuelve en el puesto tomo desiciones con relacién al grado que les asignad(
Las actividades o circunstancias que exigen un mayor respaldo deben se
avaladas por coordinacion del nivel o la directora de primaria.
- Supervisién de personal:
Indirecta, con la persona responsable de la limpieza del avla, monitor y chofer di
auvtobus en el que se transporta, para verificar o comentar del {ipo de servicio qu
se brinda a los estudiantes.

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental, por periodos prolongados, en la elaboracién de planes en plazo
predeterminados, en la elaberacion de programas de trabajo, en fa elaboracion d
cuadros estadisticos y en la redacidn de informes de los estudiantes.

Esfuerze fisico:

El trabajo regularmente se reafiza caminado, por lo que se intensifica el esfuerz
. muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:
Esfuerzo oral, visual y auditivo, durante periédos prolongados.
Riesgos:

E! trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en I
ejecucion de las tareas.

Ambiente:
La mayor parte dei trabajo se ejecuta en las clases, ademas de frabajar en ¢

laboratorio de computacion, biblioteca, &rea verde (canchas jardin) y en el salé
de maestros,
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: Maestra de Primaria
Jefe inmediato: Coordinadora de nivel
Area: ' Docencia

Funcién General:

Trabajo que consiste en interrelacionar con los estudiantes en el proceso de

ensefnanza aprendizaje, en donde el maestro actla como facililador fomentande

el desarrolllo del pensamiento logico vy la creatividad. Utilizando métodos

pedagdgicos actualizados & imparte los contenidos programéticos de acuerdo a

ta planificacién de primaria y a la filosofia del Colegio Suizo Americano.

Funciones Especificas:

= Imparte diariamente a los esiudianies mediante una metodologia activa, los
contenidos de las siguientes asignaturas; matematica, idioma espafiol, clencias
sociales y ciencias de la naturaleza, y artes plasticas.

* Fomenia el hébito de la lectura y redaccidén, en los nifics propiciando el
desarrollo del lenguaje expresivo y comprensivo.

* Ensefia méiematica a través de procesos Iogicos del pensamiento y permite
que el alumno sea creativo en las respuestas, a los problemas gque se le
plantean.

+ Propicia en los nifios el desarrollo del pensamiento légico y critico en todas las
materias a fravés de actividades variadas que le ofrezcan alternativas.

e Imparte clases de refuerzo académico, semanatmente a estudiantes que lo
necesiten en cualquiera de las asignaturas gue imparte.

¢ Indica a los alumnos e! comportamiento que deben tener al asnsttr a
conferencias o conciertos organizados por el establecimiento.

e Ltiliza el centro de Informacion y la videoteca para impartir sus clases.
* Asigna a sus estudiantes al 1aboratorio de computacidn

+ Planifica los contenidos anuales de las asignaturas que imparte.
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Planifica bimestralmente los objetives vy actividades de las, diferentes
asignaturas, considerando las variantes gue puedan surgir a plazo mediato.

Dosifica cada drea de estudio semanalmente, para lograr que ios contenidos
planificados puedan ser cublerlos en el tiempo previsto. ’

Planifica en la agenda persenal academica los contenides a imparti
diariamente durante el mes.

Escribe en la agenda diaria los contenidos impartidos en cada clase y cualguies
incidente que se dé durante el desarroiio de la misma; como inasisiencias a
tardanzas de los estudiantes, o falta en &l cumplimiento de tareas.

Vela diariamente por el bienestar de los estudiantes en los periodos de recreos
y almuerzos.

Revisa librefas y anota sugerencias.

Decora el auta, con &l herario y material didacfico apropiado a la temaétice de
cada unidad.

Observa el comportamiento, aconseja y apoya a 'os alumnos en sus problemas
personales, conductuales 0 académicos.

Redacta informes bimestrales a los padres de familia, con relacidn a los
resuitados cuantitativos y cualitativos de los estudiantes.

Informa bimesiralmente en los dias de consulta, a los padres los diferentes
aspectos del nivel educativo de sus hijos.

Notifica a la direccién y padres de familia de cualguier anomalia que se
presente en algin estudiante durante cada semestre.

Lee las gulas del maestro, para verificar metodologia o dudas en la ensefianze
del contenido.

Prepara material, tales como:. hojas de trabajo para refroalimentar contenidos,
evaluaciones escritas y otros.

Revisa y califica diariamente, libros, cuadernos, hojas de trabajo y otros
materiales segin lo requiera el curso y 1a metodologia.,

Lieva el registro acumulativo de calificaciones.
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Evalia mensuaimente, a través de pruebas escritas, si los contenidos de cada
unidad fueron asimilados.

Redacta cuadros de calificaciones de los alumnos, e ingresa calificaciones en
el laboratorio de computacion. : : '

Asiste a las juntas de grado una vez por semana, con la directora y asistente
de primaria para analizar el trabajo o cualquier situacién que se presente con
los alumnos del grado.

Asiste a las juntas de nive! convocadas por la coordinadora semanal o
quincenalmente, para verificar contenidos impartidos en clases, o recibir
informacién respecto a las actividades a desarroflar.

Asiste a las juntas de primaria, semanalmente convocadas por la direccién de
primaria, para recibir informacién, recomendaciones ¢ dar sugerencias con
relacién al frabasjo. Ademas de recibir capacitacién e implementacion  con
tematica variada para la mejora continua, del proceso ensefianza aprendizaje.

Asisle ocasionalmenie a las juntas convocadas por la direccion general del
Colegio Suizo Americano.

Reaiiza visitas de aprendizaje a instituciones de acuerdo a la tematica de ia
unidad. ‘

Participa en excursiones con los alumnos, como actividades recreativas.

Fomenta en los estudiantes, principios bésicos de responsabilidades y disciplina
en el trabajo.

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, dia
de Suiza, celebracion de independencia de Guatemala, clausura escolar, etc.

Realiza cualquier ofra funcién afin al puesto que le sea requerida por su jefe
inmediato superior.

Liena los certificados de notas del colegio v del Ministeric de educacion.
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Colegio Suizo Americano
Especificacién de puesto

Titulo del puesto: Auxiliar de Primaria

Jefe inmediato: Director (a) del nivel primaria
Area: Docencia- Capacitacion
Educacién:

Requiere grado diversificado con el titulo de maestra de educacion primaria

Experiencia:

Es preferible que sea una persona recién graduada para que pueda adapt_arsé.;a:
sisiema del establecimiento. t

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utilizacion de material didéctico, audiovisual y
computadora. :

Responsabilidad por valores:

Documentos confidenciales, tales como informes de padres y alumnos.
Evaluaciones mensuales, finales, exdmenes de admision. :
Relaciones del puesto:

Con fa direccién y asistente del nivel primario en la colaboracién de las
diferentes actividades, con las coordinadoras de! nivel en apoyo y capacitacién
docente, con las maestras del nivel comunicandoles cualquier cambio o
sugerencia de la direccion, con el personal administrativo por consultas.

Responsabilidad por la sequridad de otras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante e lapso que permanezcan en el
establecimiento. '
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Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por materiales y equipo de trabajo utilizado directamente en la
gjecucion de la tarea.

Criterio y toma de decisiones:

La naturaleza del trabajo s de capacitacion y los lineamientos estan claramente
establecidos para la ejecucion del trabaja.

Supervisién de personal:

No existe
Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental normal para la coordinacion de las diversas actividades a
ejecutar.

Esfuerzo fisico:

El trabajo se realiza por lo regular de pie, por lo que implica actividad en todo lo
que se realiza.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:

Durante periodos prolongados.

Riesgos:

El frabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, saivo descuidos en la
gjecucitn de las tareas.

Ambiente:

Por las diferentes actividades del puesto la ubicacién del trabajo varia, desde 'a
oficina, ‘hasta en el drea verde. :
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Colegio Suizo Americano
Descripciéon de puesto

Fitulo del puesto: Auxiliar de Primaria
Jefe inmediato: Director (a) del nivel primaria
Qrea: Docencia- Capacitacion

lrabajo que consiste en un proceso de capacitacion de las diferentes areas que
se dan en la educacion, gue incluyen; administracion y docencia a través de la
etroalimentacién de! aprendizaje obtenidc durante el proceso de formacién
Jocente, ademas de la importancia gue requiere el identificarse con la filosofiz v
netodologia del colegio.

Funciones Especificas
o -3 =

Area de docencia

» Observa la forma de impariir clases, como aprendizaje de la metodologia del
colegio dentro del proceso de capacitacion.

» Colabora diariamente con las coordinadoras de primaria en fa  revisién y
correccién de tareas asignadas a los estudiantes, o cualgquier cfra actividad en
la que sea necesaria su colaboracion.

Realiza suplencias en casos de ausencias de maestros del nivel.

imparte clases de refuerzo académico, a estudiantes que lo necesiten en
cualquiera de las asignaturas que sea necesario reforzar.

Vela diariamente por el bienestar de los estudiantes en los periodos de recreos
y almuerzos,

Administracion

Revisa, sella y reparte notas de autorizacién de la direccién, por cambio de
ruta de autobus, o autorizaciones especiales.

Fotocopia las diferentes hojas de frabajo, evaluaciones o material de apoyo de
las maestras y personal administrativo de primaria.
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+ Da avisos, entrega estados de cuenta o correspondencia en todas I
secciones de primaria,

'« Contribuye con la directora de primaria en las diversas actividades que surjan.
» Colabora y participa en las actividades culfurales y educativas del CSA.
+ Lleva el control de informes elaborados y entregados por las maesiras.

» Trabaja mensualmente en la revista Enlace. -Importante la publicacién d
cuadro de Honor-.

¢ Realiza actividades varias de oficina, como archivar y ordenar papeleria, enti
otros.

+ Elabora las actas de las reuniones de primaria que se realizan semanalmente.

+ Asiste a las reuniones programadas por la direccidn de primaria y por’
direccién general del CSA,

» Realiza cualguier otra funcion afin al puesto.
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Colegio Suizo Americano
Especificaciéon de puesto

Titulo del puesto: Catedratico de Secundaria
Jefe inmediato: Coordinador del nivel
Area: Docencia

Educacion:

Requiere grado universitario al nivel de licenciatura en la carrera de:

Anote el nombre de ia carrera que desee contratar

Experiencia:

Es preferible que sea una persona con experiencia en el area de docencia de por
los menos 3 afics de experiencia.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utifizacidon de material didactico, audiovisual vy
computadora.

Responsabilidada por valores:

Documentos confidenciales, tales come informes de padres y alumnos del grado,
evaluaciones e informes mensuales de los  alumnos.

Relaciones del puesto:

Con el coordinador del nivel por consultas en la planificacidn, metodologia y
evaluacién de las actividades docentes, con la secretaria de directores por
papsleria de alumnos, con la asistente de la direccién de secundaria por asuntos
de informacion general y por casos especificos de los alumnos.

Responsabilidad por la seguridad de ofras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante el lapso que permanezcan en él
establecimiento.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizado
directamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes &
" inmuebles asignados al area de trabajo.
Criterio y toma de desiciones:
La naiuraleza del trabajo, es variada por lo que permite que quién se
desenvuelve en el puesto tome desiciones con relacion al grado que les asignado.
Las actividedes o circunstancias que exigen un mayer respaldo deben ser
avaladas por coordinacion del nivel o la directora de primaria.
Supervisién de personal:

No existe
Esfuerzo mental:
Esfuerzo mental por periodos prolongados en ia elaboracion de planes en plazos
predeterminados, programas de trabajo, cuadros estadisticos, investigaciones,
discusiones de temas en clase y en la redacién de informes de los estudiantes.
Esfuerzo fisico:

El trabajo eveniualmente adopta posiciones incémoda o intensifica su esfuerzo
muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:
Esfuerzo oral, visual yfo auditivo, durante periédos prolongados.
Riesgos:

El frabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en la
ejecucién de las tareas. '

Ambiente:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en las clases, ademas de trabajar en el
laboratorio de computacion, biblioteca, area verde (canchas jardiny y en el salén
de maestros.
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olegio Suizo Americano
'escripcion de puesto

tulo del puesto: Catedratico de Secundaria
fe inmediato: Coordinador del nivel
ea; Docencia

uncion General: :

:sponsable de interrelacionar con los estudiantes en el proceso de ensefianza
rendizaje, fomentando el desarrolllo del pensamiento 16gico vy la creatividad en
s alumnos. Utiliza métodos pedagbgicos actualizados e imparie los contenidos
ograméaticos del area de , de acuerdo a
filosofia del Colegio Suizo Americano.

uriciones Especfficas: .

Imparie diariamente los contenidos de la cétedra de
utilizando una metodologia creativa.

Al impartir su catedra reconoce su papel de facilitador en el proceso de
ensefanza aprendizaje. Manifiesta una actitud de apertura hacia sus
estudiantes.

Propicia en los estudiantes el desarrollo del pensamiento 16gico y critico.

Planifica .anual y bimestralmente los contenidos del curso, considerando la -
planificacion general del colegio.

Dosifica los contenidos planificades para que sean cubiertos en el periodo
previsto.

Planifica en la agenda personal academica, los contenidos a impartir
diariamente durante el mes,

Escribe en la agenda diaria los contenidos impartides en cada clase y cualquier
incidente que se dé durante el desarrollo de la misma. (inasistencias, tardanzas
o falta en ef cumplimiento de fareas.
Revisa libretas y anota sugerencias.

Informa bimestralmente en los dias de consulta, a los padres los diferentes
aspectos del nivel educativo de sus hijos.
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Notifica & la direccién y padres de familia de cualguier anomalia que |
presente en algin estudiante durante cada semestre.

Prepara matetial, tales como: hojas de trabajo para retroalimentar ¢contenidc
gvaluaciones escrilas y otros.

Revisa y califica diariamente, libros, cuadernos, hoias de trabajo y oin
materiales segln lo requiera ef curso y la metodelogia,

Lleva el registro acumulativo de calificaciones, redacta cuadros de calificacion
de los alumnos, e ingresa calificacionss en el laboratorio de computacion.

Asiste a las juntas convecadas por el coordinador (g) del nivel; para verific
contenidos  impartidos en clases, o recibir informacién respecto a It
actividades a desarrollar.

Agiste ocasionalmente a las funtas convocadas por la direccidn general d
Colegio Suizo Americanc,

Fomenta en los estudiantes, principios basicos de responsabilidades v disciplir
en &l trabaio.

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, d
de Suiza, celebracién de independencia de Guatemala, clausura escolar, elc.

Realiza cualquier ofra funcion efin al puesio que le sea requerida por su je
inmediato superior.
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Schweiz Amerikanische Schule
Spezialisierung des Arbeitsplatzes

Titel: Deutsch - Lehrer
Gebiet: Dozentur
Erziehung:

Essentiel eine Lehrausbildung und pefekt die deutsche Sprache beherrschen. Die
neuesten Unterrichtsmethoden und Hilfsmitteln fur den Unterricht kennen. Immer
auf dem neuesten Stand sein.

Erfahrung

Mindesiens 2 Jshre als Lehrer gearbeitet haben und groBes Aktivvermogen
besitzen,

Geschicklichkeit

Geschickt mit dem Computer, dem didaktischen Arbeitsmaterial und den Lehr- und
Anschaungsmittel umgehen konnen.

Verantwortlichkeit:

Achtgeben auf die monatlichen Noten der Schuler und dessen Schularbeiten,
Arbeitsverhaltnis:

Allgemein mit allen Lehrern eine gute Kommunikation haben, sich unterhalten um -
spezielle Probleme zu losen. Ein gutes Verhaltnis mit der Koordination und der
Direktion haben,

Sicherheit der anderen Personen:

Auf die Sicherheit der Schuler wahrend des Unt_errichts achtgeben.

Kriteritum und Entscheidungen nehmen;

Den Lehrer ein verstarkies Problembewusstsein entstehen zu lassen, denn sie

fordern das selbstandige und kritische denken in Zussammenhangen und das
Suchen gemeinsamer Ziele mi Handeln,
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~ Gedankliche und mentale Anstrengung
Wenn sie den Jahresplan, Arbeitstplan und spezielle Berichte ausarbeite
mussen.

Korperliche Anstrengung:

Einige Positionen wie 2.B. daé lange Stehen macht die Lehrer mude.

Visuell und auditive Anstrengung:

Sind anstrengend wenn sie sich durch dauernde Zeitraume
wiederholen

Gefahr:

Umfalle kommen selten vor.
Umgebung:

Es wird hauptsachlich in der Klasse, mi Computerraum oder mi Lehrersaa
gearbeitet
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Schweiz Amerikanische Schule
Beschreibung des Arbeitsplatzes

Titel: Deutsch - Lehrer
Gebiet: Dozentur
Allgemeine Funktion:

Die Arbeit besteht darin den Schulern das Lernen der deutschen Sprache so leicht
wie moglich verzustellen und ihnen dabei die deutschen Brauche und Sitten zu
prasentieren. Der Lehrer soll die neuesten padagogischen Lernmethoden
benutzen und ein positives Lernklima in seiner Klasse schafien. Er muB immer
wieder das Interesse der Kinder neu wecken un es erhalten, und das ist nur zu oft
keine leichte Aufgabe.

Es ist wichtig, das wir berucksichtigen das die Schweiz Amerikanische
Schule eine Lehre benutzt

Sﬁéziﬁs’che an_l}tibr}én::' .

« Eine ganz entscheidende Rolle in der Lernmotivation spielt das personliche
Verhaltnis zwischen Lehrer und Schuler. Die gegenseitige Bereitschaft sich zu
verstandigen ist eine Grundvoraussetzung dafur. Als Lehrer mussen sie eine
besondere Sensibilitat gegenuber den Fortschritten unserer Schuler entwickeln,
sie fur Erfolge loben und sie bei Lernschwierigkeiten immer wieder” positiv
bestarken. ) .o . )

« Einstimmend fur ihren Fremdsprachen Niveau muB man die Schuler an das

Lesen und Schreiben gewohnen. Ubung macht den Meister.

R

= Die deutsche Sprache den Schulern zu besanfiigen ist sehr wichtig.
Man soll den Schulern das Lernen verhaltnismioglich leicht machén damit man
ihnen die Inhalte in spielerischer und motivierender Art und Weise vermitteln

kann.

= Mit verschiedenen Tatigkeiten und Aklivitaten das logische und kritische
Denken lehren.

« Den Kindern die Lernschwierigkeiten haben Nachhilfeunterricht geben.

» Die Bibliothek und den Viedoraum wahrend des Unterrichis benutzen.
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Jedes Jahr mussen die Lehrer die Themen und den Inhalt fur jede Klasse in der
sie unterrichten vorbereiten.

Zweimonatlich sollen sie die Ziele die sie erfeichen wollen und die Aktivitaten
die sie durchfuhren mochten planen.

Wochentlich mussen der geplannte Stoff fur den Unterrichi uberpruft werden.
Der Terminkalendar sollte genau eingehalien werden.

Mi Notizbuch muB taglich aufgeschrieben werden was man unterrichtet hat und
wie es einem dabei gegangen ist. Der Lehrer soll sensible fur die Fortschritte
seiner Kinder sein. Wichtige Becbachiung soliten =zuch ins Notizbuch
aufgeschrieben werden wie z.B. wenn ein Schuler zu spat in die Schule kommt
oder die Hausaufgaben nicht gebracht hat usw.,

Das Mitteilungshefi uberprufen und wenn notig Anregungen dazuschreiben.

Zweimal mi Monat beim Elternsprechtag den Eltern uber die Fortschritte und
die Probleme die thre Kinder haben informieren.

Wenn es spezielle Probleme mit einem Schuler wahrend des Unterrichts gibt
muB man der Koordination bescheid sagen.

Der Lebrer soflte im Lehrmeister nachschliagen wenn er einen Rat braucht odet
wenn er etwas uber die Unterrichtsmethoden herausfinden mochte,

Die Arbeltsblatter Tests, Schularbeiten und das Arbeitsmaterial muB vorbereite!
werdan.

Taglich die Bucher, Hefte, Arbsitsblatter und andere Aktivitaten uberprufen urnd
benoten.

Die Noten mussen mi Computer eingetragen werden.
Das sprachliche Lernen konstant uberprufen.
Jedes Monat soll der gelernte Inhalt schriftlich und mundlich uberpruft werden.

An den Versammiungen mit seinen Lehrkollegen der Koordination oder de
Direktien teilnehmen.

Wochentlich oder jede 14 Tage sich mit der Keordination zusammen treffen urr
dieses und jenes zu besprechen.

* An den Versammiungen der Schule teilnehmen.
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Auf die kindliche Interessenslage, ihre spezifische Art zu lernen, auf die
Kommunikationsbereitschaft und die Bewegungsfreude der Kinder Rucksicht
nehmen. Der Unterricht soll kindgercht und sozial-integrativ erfolgen und nicht
nur den Wissenswert als Ziel haben, sondern auch eine Erziehung der Kinder
zur  Verantwortung, zur ~ Eigeninitiative und  Selbstandigkeit, zu
Selbstbewussiwein, zugleich aber zu Bescheidenheit und Toleranz verfolgen,
die auch Umweltbewusstsein und Demokratieverstandnis wecken soll.

An speziellen Aktivitaten der Schule teilnehmen, wie z.B. Der Scheizer Tag
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Colegio Suizo Americano
Especificacién de puesto

Titulo del puesto: Maestra (6) de Aleman
Jefe inmediato: Coordinadora de Aleman
Area: Docencia

Educacion:

Requiere grado universitario a nivel técnico en la carrera de profesorado en
pedagogia o carrera afin, con conocimientoe y dominio del idioma aleman.
Necesario conocimiento de la metodologla para la ensefianza de idiomas.
Experiencia:

Es preferible que sea una persona que fenga cémo minimo  dos afos de
experiencia en el drea de docencia, y Ia capacidad de ensefiar en forma activa
el idioma.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en ia utilizacién de material didéctico, audiovisual y equipo
de computo.

Responsabifidada por valores:

Documentos tales como, evaluaciones, registro de calificaciones mensuales de
los estudiantes.

Relaciones del puesto;

Con fas maestras de grado de las diferentes secciones para informarles con
relacién al rendimiento de la seccion, con la coordinadora de idiomas por la
entrega de planificaciones y consultas. Con el director (a) del nivel o el director
general, por sesiones de informacion.

Responsabilidad por Ia seguridad de otras personas:

Velar por e! bienestar de los estudiantes durante el lapso que permanezcan en la
clase. '
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Reponisabilidad por materiales, equipo, bienes & inmuebles;
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizado
directamenie en la ejecucién de tareas. Por el cuidado y consérvacion de bienes e
inmuebles asignados al area de trabajo. : .
Criterio y toma de desiciones:
La naturaleza del trabajo es variada, por lo que permite que quién se
desenvuelve en el puesto tomo desiciones con relacién al grado que le es
asignado. las actividades o circunstancias gue exigen un mayor respaldo deben
ser avaladas por la coordinacion de idiomas o la direccion del nivel.
Supervisidn de personai:
No existe.
Esfuerzo meptal:
Esfuerzo mental, por periodos prolongados, en !a elaboracion de planes en plazos
predeterminados, en la elaboracion de programas de trabajo y en e redacién de
informes de los estudiantes.

Esfuerzo fisico:

El trabajo eventuaimente adopta posiciones incémodas o intensifica su esfuerzc
muscular.

Esfuerzo oral visual yfo Auditivo:
Esfuerzo oral, visual y auditivo, durante periddos prelongados.
Riesgos:

El trabajo normalmente no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en Iz
ejecucién de las tareas.

Ambiente:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en las clases, ademés de trabajar en ¢
laboratorio de computacion y en el saldn de maestros.
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Colegio Suizo Americano
Descripcién de puesto

fitulo del puesto: Maestra (0} de Aleman
Jefe inmediato: Coordinadora de Aleman
\rea: Docencia

Furicién General:
rabajo que consiste en la ensefianza y transmisidn de conocimientos de la
engua y el andlisis dela mentalidad y costumbres de los Alemanes, fomentado
#l desarrolllo l6gico del pensamiento y la creatividad en los afumnos.  Utiliza
nétodos pedagégicos actualizados e imparte los contenidos programaticos de
icuerdo a la planificacion del colegio.
is necesario considerar que la ensefianza en el Colegio Suizo Americano es
n espiral.
Funciones Especificas:
Imparte diariamente a los estudiantes mediante una metodologia activa, los
contenidos del alemdén, buscando medios de facilitacién en la expresién oral,
gramatical y semantica de los estudiantes.

Fomenta el habito de Ia lectura y redaccidn con actividades acordes &l nivel
de aleman que imparie.

Propicia el desarrollo dellenguaje expresivo y comprensivo en los estudiantes.

Propicia en los estudiantes el desarrollo del pensamiento légico y eritico en el
curso a través de actividades variadas que le ofrezcan alternativas.

Imparte clases de refuerzo académice durante la semana a estudiantes que lo
necesiten.

Liiliza el cenfro de Informacién y la videoteca para impartir sus clases.

Planifica les contenidos anuales de [a asignatura que imparte, por el grado que
le ha sido asignado.
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Planifica bimestralmenie los objetivos y actividades del curso de inglés
considerande lag variantes que puedan surgiraun plazo meqiato,

Dosifica el curse semanzlmente, para lograr que los contenidos planificade
puedan ser cubierios en el tiempo previsto.

Planifica en la agenda personal academica, los contenidos a impart
dizriamente durante la semana.

Escribe en la agenda diaria los contenidos impartidos en cada clase y cualguie
incidente que se dé durante el desarrollo de la misma; como inasistencias
tardanzas de los estudiantes, o falta en el cumplimiento de iareas.

Revisa libretas y anota sugerencias.

Informa bimestralmente en los dias de consulta, a los padres los diferente
aspectos del nivel educativo de sus hijos, en e! aprendizaje del idioma inglés.

Notifica a la coordinacién de idiomas y padres de familia cuando sea necesaric
de cualguier anomalia que se presente con  algln estudianie durante Il
clases.

Lee las guias del maestro, para verificar metodologia © dudas en la ensefianz
dei contenido.

Prepara material, tales como: hojas de trabajo para retroalimentar contenidos
evaluaciones escritas entre otros.

Revisa y califica diariamente; libros, cuadernos, hojas de trabajo y ofro
materiales segun o requiera el curso.

Lleva el registro acumulativo de calificaciones, e ingresa los resultados en ¢
laboratorio de computacién.

Evalia constantemente el aprendizaje adquirido por los estudiantes.

Evalia mensualmente, a través de pruebas escritas y orales , si los conlenido
han sido asimilados.

Asiste a las juntas de maestros de idiomas organizadas por la direccion de
nivet al que pertenece.

Asiste semanal o quincenalmente a las juntas convocadas por la coordinador
del.nivel al que pertenece, para verificar contenidos impartidos en clases, |
_ tecibir informacion respecto a las diferentes actividades a desarrollar.
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+ Asiste ocasionalmente a las juntas convocadas por la direccion general del
Colegio Suizo Americano.

Fomenta en los estudiantes, principios basicos de responsabilidades y disciplina
en el trabajo.

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, dia
de Suiza, celebracion de independencia de Guatemala, clausura escolar, etc.

Realiza cualquier otra funcién afin al puesto que le sea reguerida por su jefe
inmediato superior.
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Colegio Suizo Americano
Specification of the Position

Name of the position: English Teacher

immediate boss: English coordinator

Area: Teaching
Education:

The position requires University degree in an undergraduate level (B.A.) of English
Teacher or its equal.

Experience:

The position requires a person with two year of teaching experience and the
capacity to teach the language in an active way.

Manual Ability:

The position requires the ability to use didactic, audiovisual material and computer
aquipment.

Efficiency Responsibility:

The responsibifity is with documents such as: evaluations and the monthly grades
of the siudents. -

Relationships of the position:
The relationships of the position are with the teachers of the different sectors to
inform then about the sector's efficiency; with the Language coordinator for the
delivery of plans and consuliations. 1t also has relation with the level principal or
general principal for information meetings.

Responsibility for the safety of others:

The responsibility is to watch for the welfare of the students during the class
period.

Responsibility for materials, equipment and properties:

The responsibility is to take care of the work material and equipment used in the
execution of the job. To take care of the properties assigned to the work area.
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Criteria and decistons making:
The nature of the work is varied, for which allows the person to mzke decisions
according to the grade ihat has been assigned to him. The language coordinatior
or the level board of directors must guarantee the activities or circumstances tha
require a higher support.

Personnel Supervision:

There is no personnel supervision for this position.

Mental Effort:

The mental effort is required in long periods of time, in the making of plans in a due
date, in the programming of the work and in the realization of students’ reports.

Physical Effort:

The work, eventually, adopts uncomfortable positions or intensifies the musculal
effort.

Oral, visual and listening effort:

The oral, visual and lisiening effort is required for long periods of time.

Risks:
The work, usually, doesn't mean accidental risks, except when the worker is

careless in the performance of his job.

Environment:

The work is done most of the time, in the classrooms, besides working in the
computer 1ab and the teachers’ room. '
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Colegio Suizo Americano
Description of the position

Name of the position? English Teacher
Immediate boss: Enalish coordinator
Area: Teaching

General Function::

This position consists in relating with the students in the teaching-learning process,
in the transmission of the language and the analysis of the mentality and cusioms
of the Englishmen. Furthermore, to promote the logical development of the mind
and the crestivity of the students, using modern methodologies. Besides, the
teacher will impart the contents programmed according fo the schaol.

It is necessary to point out that the teaching'in the Colegio Suizo Americano
is spiral.

Specific Functions: -

To teach the students, by means of an active methodology, the English contents
looking for easy ways to the oral, grammatical and semantically expression.

To stimulate the reading and writing habits, according to the English level of
teaching, by different activities.

To propitiates the development of the student's expressive and comprehensive
language.

To proemgete the logical and critical point of view of the students, through different
activities that offer choices.

To teach reinforce classes during the week to the students that require them.
To teaching of classes using the information and video center.

To plan the annual contents of the class; pianning it by the grade that has been
assigned.

To plan the objectiveé and goal of the English course bimonthly; considering the
changes that may come. :

To plan the classes weekly to be able to cover the contents in the due time.

English Teacher 127 |




To plan the contents to be taught daily in the Agenda,

To write in the Agenda the contents that have been taught each class and any
incident that may have come during class, such as: absence or lateness of the
students. ’

To check the students’ notebooks and write suggestions.

To inform the parents about their children’s learning of English language.

To notify the Language coordinator and the parenis, when it comes necessary,
£ny problem that may come from a student during the class period.

To read the Teacher's guided book to review the method or any doubts aboui
the teaching.

To prepare the class material, such as: work sheets, written evaluations, among
others.

To check books notebooks, work sheets and other class material every day.
To have registered the student’s grades and Computer lzb grades.
To evaluate, constantly, the students’ acquired learning.

To evaluate, monthly, if the contents have been assimilated by the students
through oral and written tests.

To attend the language teachers’ meetings organized by the board of directors.
To attend weekly or quarterly to the meetings programmed by the coordinator to
verify the class conterts or 1o receive information about the realization of

different activities.

To attend, ocecasionally, to the meetings programmed by the general board of
directors of Colegic Suizo Americano.

To promote basic principles of responsibility and discipline to the students’ work.

To participate In the schools general activites such as: Family's Day,
Switzerland's Day, Guatemala’s Independence Day, School’s Closure, etc.

To do any other function related to the position that may be required.
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‘olegio Suizo Americano
;specificacion de puesto

ftulo def puesto: Maestra (o) de Ingiés

rea: Docencia

Educacion:

equiere grado universitario a nivel téonico en la carrera de profesorado en
glés, o su equivalente.

Experiencia:

s preferible que sea una persona gue tenga cémo minimo dos afios de
(periencia en el drea de docencia, y la capacidad de ensefiar en forma activa
idioma.

Yabilidad Manual:

squiere de habilidad en la utitizacién de material didéctico, audiovisual y equipo
: cOmputo.

Responsabilidada por valores:

>cumentos  tales como, evaluaciones, registro de czlificaciones mensuales de
s estudiantes.

telaciones del puesto:

n las maestras de grado de las diferentes secciones para informarles con
lacién al rendimiento de la seccién, con la coordinadora de idiomas por fa
itrega de planificaciones y consultas. Con el director {a) del nivel o el director
meral, por sesiones de informacién.

ssponsabilidad por fa seguridad de otras personas:

dlar por el bienestar de los estudiantes durante el lapso que permanezcan en la
ise. ‘ :
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por €l resguardo de materiales y equipo de trabajo ulilizado
directamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes g
inmuebles asignados al drea de trabajo.

Criterio y toma de desiciones:
La naturaleza del {rabajo, es varada por lo que permite que quién se
desenvuelve en el puesto tomo desiciones con relacion al grado que les asignade.
Las actividades o circunstancias que exigen un mayor respaldo deben ser
avaladas por coordinacion de idiomas o la direccién del nivel.

Supervisién de personal:

No existe.

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental, por pert’odoé prolongados, en la elaboracion de planas en plazes
predeterminados, en la elzboracion de programas de trabaje y en la redacion de
informes de los estudiantes.

Esfuerzo fisico:

El irabajo eventualmente adopta posiciones incémodas o intensifica su esfuerzo
muscular,

Esfuerzo oral visual y/fo Auditivo:

Esfuerzo oral, visual y auditivo, durante periddos prolongados.

Riesgos:

El trabajo normalmente no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en la
gjecucion de las tareas.

Ambiente:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en las clases, ademds de trabajar en el
[aboratorlo de computacién y en el salén de maestros.
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: Maestra (o) de Inglés

Area: Docencia

Funcién General:.

Trabzjo que consiste en interrelacionar con los estudiantes en el proceso de
ensefanza aprendizaje. en la transmision de conocimientos de s lengua y €l
zndlisis de la mentalidad y costumbres de los anglesajones, fomentado el
desarrofllo ibgico del pensamiento y la creatividad en los alumnos, utilizando
mélodos pedagdgicos actualizados. Ademas imparie los contenidos
programéticos de acuerdo a iz planificacion del colegio.

Es necesario considerar que la ensefianza en el Colegio Suizo Américano es
en espiral.

Funciénes Especificas:’

« Imparte diariamente a los estudiantes mediante una metodologia activa, los
contenidos del inglés, buscando medios de facilitacion en la expresion oral,
gramatical y seméntica de los estudiantes.

+ Fomenta el habilo de la lectura y redaccién con actividades acordes al nivel
de inglés que imparte.

+ Propicia el desarrolio del lenguaje expresivo y comprensive en los estudiantes.

« Propicia en los estudiantes el desarrollo del pansamiento logice y critico en el
curso a través de actividades variadas que le ofrezcan alternativas.

» Imparte clases de refuerzo académico durante la semana a estudiantes que lo
necesiten.

o Utiliza ! centro de Informacion y la videoteca para impartir sus clases.

« Planifica los contenidos anuales de la asignatura que imparte, por el grado que
le ha sido asignado.

s Planifica bimestralmente los objetives y actividades del curso de ingiés,
considerando las variantes que puedan surgir a un plazo mediato.
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Dosifica el curso semanalmente, para lograr que los contenidos planificado
puedan ser cublertos en el fiempo previsio.

Planifica en la agenda de contenidos, los contenidos a impartir diariament
duranie la semana.

Escribe en la agenda diaria los contenidos impartidos en cada clase y cualquie
incidente que se dé durante el desarrollo de la misma; como inasistencias «
tardanzas de los estudiantes, o falta en el cumplimiento de tareas.

Revisa libretas y ancta sugerencias.

Informa bimestralmente en los dias de consults, a los padres los diferente:
aspecios del nivel educative de sus hijos, en el aprendizaje del idioma inglés.

Notifica a la coordinacién de idiomas y padres de familia cuando sea necesaric
de cuaiguier anomaiia que se presente con algln estudiante durante la
clases.

Lee las gufas del maestro, para verificar metodologia o dudas en la ensefianz:
del conienido.

Prepara material, tales como: hojas de frabajo para retroalimentar contenidas
evaluaciones escritas entre otros.

Revisa y califica diariamente; libros, cuadernos, hojas de frabajo y otros
materiaies segln lo requiera el curso.

Lleva el registro acumulativo de calificaciones, e ingresa los resultados en e
laboratorio de computacion.

EvaiGa constantemente el aprendizaje adquirido por los estudiantes.

Evalua mensualmente, a través de pruebas escritas y orales | si los contenidos
han sido asimilados.

Asiste a las juntas de maestros de idiomas organizadas por la direccion de
nivel al que pertenece.

Asisie semanal o quincenalmente a las juntas convocadas por [a coordinador:
del nivel al que pertenece, para verificar contenidos impartidos en clases, ¢
recibir informacion respecto a jas diferentes actividades a desarroliar.

Asiste ocasionalmente a fas juntas convocadas por la direccién general de
Colegio Suizo Americano. -
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s Fomenta en los estudiantes, principios basicos de responsabilidades y disciplina
en el frabajo.

+ Parlicipa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, dia
de Suiza, celebracién de independencia de Guatemala, clausura escolar, etc,

* Realiza cualquier otra funcidn afin al puesto que le sea requerida por su jefe
inmediaioc superior. ‘
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olegio Suizo Americano
lescripcion de puesto

tulo del puesto: Maesira de Educacion Musical
ife inmediato: Coordinador del nivel
rea: Docencia

uncié

ssponsable de fomentar la apreciacidn por el arte musical, de modo que
intribuva a la formacién integral de los estudiantes. Reailiza actividades que
wsarrollen el pensamiento Idgico vy la creatividad en los alumnos. Utiliza
étodos pedagobgicos actualizados e imparte los contenidos programaticos de
:werdo a la planificacion v filosofia del Colegio Suizo Americano.

unciones Especificas: ..

Imparte diariamente los contenidos de la clase de Educacion musical, utilizando
una metedologia creativa y practica.

Crganiza y realiza actividades que fomenten la apreciacién del lenguaje
musical.

Ensena lectura y escritura musical segln el grado y nivel de sus alumnos.
Faciita la correcta ejecucidn de la flauta sopranc a sus estudiantes.
Dependiendo del nivel e interés orienta hacla la ejecucién de ofros
instrumentos musicales.

Utiliza métodos adecuados para la ensefianza del canto, afinacion y uso
correcto de la voz.

Organiza grupos para realizar, practica coral.
Fomenia la apreciacion del fendmeno musical y su historia.

Propicia en los nifics el desarrollo del pensamiento [6gico y critico  de obras
musicales.

Programa la asistencia a conciertos o aclividades culiurales, Orienta a los
alumnos sobre el comportamiento que mantener en estos.

Planifica anual y bimestralmente los contenidos del curso, considerando la
planificacién general dei colegio.

Dosifica los contenidos planificados para que sean cubiertos en el periodo
previsto.
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Planifica en ia agenda personal academica los conlenidos a impar
digriamente durante el mes.

Escribe en la agenda diaria los contenidos impartidos en cada clase y cualqui
incidente que se dé durante el desarrollo de la misma. (inasistencias, tardanzi
o falta en ef cumplimiento de fareas.

Revisa libretas y anota sugerencias.
Decora el salén de misica con material didactico apropiado.

informa bimestralmente en los dias de consulta, a los padres los diferent
aspectos del nivel educativo de sus hijos.

Motifica a la direccién y padres de famifia de cualquier anomalia que :
presente en algln estudiante durante cada semestre.

Prepara material, tales como: hojas de trabajo para retroalimentar contenide
evaluaciones escritas y otros.

Revisa y califica diariamente, libros, cuademnos, hojas de frabajo y ofr
materiales segin lo requiera el curso y la metodologia.

Lleva el registro acumulativo de calificaciones, redacia cuadros de calificacion
de los alumnos, e ingresa calificaciones en el iaboratorio de computacién.

Asiste a las juntas quincenales o semanales convocadas por fa coordinadc
gel nivel; para verificar contenidos impartidos en clases, o recibir informaci
respacto a las actividades a desarroliar.

Participa €n las juntas semanales convocadas per la direccion de primaria, pz
recibir informacion, recomendaciones o dar sugerencias con relacion al traba
Ademas de recibir capacitacién e implementacion con tematica variada para
mejora continua, del proceso ensefanza aprendizaje.

Asiste ocasionalmente a las juntas convocadas por la direccidn general
Colegio Suizo Americano.

Fomenta en los estudiantes, principios basicos de responsabilidades y discipli
en &l trabajo.

Participa en actividades generales del colegio, tales como dia de la familia, <
de Suiza, celebracion de independencia de Guatemala, clausura escolar, efc.

Realiza cualquier otra funcién afin 2i puesto que le sea requerida por su j
inmediato superior.

Utilizar la especificacion fe puesis de maestra de primaria, cen fa excepcién a que 61 Hivlo di

corresnanﬁer 8 Maestra de Educacion Misical.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

fitulo del puesto: ___ Maesita (o) de educacidn fisica
Jefe Inmediato: Director de nivel '
Areat Docencia

Educacion:

Requiere grado diversificado con el titulo de maestro de Educacion Eis_ica, de
oreferencia que estudie una carrera universitaria relacionada con la educacion
2n depories.

Experiencia:

Es preferible que sea una persona que tenga coémo minimos tres afios de
experiencia,

Habilidad Manual:
Requiere de habilidad en la utilizacion de implementos deportivos, y capacidad en

la operacion de equipo de computo.

Responsabilidada por valores:

Calificaciones mensuales de los alumnos.

Relaciones del puesto:

Con los directores (as) de nivel y coordinadores por asuntos generales y casos
especificos de estudiantes, con las maestras de grado por &l rendimiento
academico de los alumnes, con la secretaria de direcciones por papeleria de

alumnos, con la auxiliar de primaria por informacién o suplencia de periédos de
clases, con la asistente de direccidn por papeleria y proyectos.

Responsabilidad por fa seguridad de otras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante el lapso que se imparte el curso
de Educacién Fisica.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizad
direciamente en la ejecucién de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes
inmuebles asignados al area de trabajo.
Criterio y toma de desiciones:
La naturaleza del trabajo, es variada y permite que el catedratico se desenvuelv
en el contexto de su catedra. Las actividades ¢ circunstancias que exigen may¢
respaldo deben ser avaladas por el coordinador de deportes o el director (a) d
mivel.
Esfuerzo mentai:
Esfuerza mental en la elaboracidn de planes en plazos predeterminados
programas de trabajo.
Esfuerzo fisico:
El trabajador por lo regular adopta posiciones incomodas e intensifica s
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:

Esfuerzo oral, visual y auditivo, durante périédos profongados.

Riesgos:

El trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en |
ejecucién de las tareas.

Ambiente;

El trabajo se ejecuta en un alto porcentaje en el 4rea verde {canchas, jardines)
ocasionalmente en la sala de maestros o laboratorio de computacion.
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Ceolegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: _____ Maestra (0} de educacidn fisica”

Jefe Inmediato: Director de nivel

Area: Docencia

Funcién General:

Responsable de la ensefianza de las disciplinas deportivas, fomenta el
desarrolllo de habiios y destrezas fisicas utilizande métodos pedagdgicos
adecuados e implementa los conienidos programaticos de acuerdo a la
planificacién que realiza y a la filosofia del Colegio Suizo Americanc.

Funciones Especificas:

s Coordina el buen desenvolvimiento de todas las actividades relacionadas con
la clase de educacién fisica en el nivel que le corresponda. (Pre-primaria,
primaria, bésico y diversificado)

+ Imparte mediante una metodoiogia activa clases de educacidn fisica, segin el
herario asignado.

+ Fomenta la disciplina vy el desarrollo de destrezas en la practica del deporte
asignado para entrenar a los estudiantes (atletismo, basquet bol, aerébicos,
Volibol, futbol)

- Ensefia técnicas especificas del deporte
- Laimportancia del juegos por equipos

- Téacticas de pizarrén

- TActicas en juego

- Teoria general del deporte

» Motivaa los estudiantes a participar y competir en encuentros deportivos con
ofros colegios.

+ Parlicipa en el campeonato del colegio organizando los encuentros interautas
de los depories seleccionados.

+ Resliza los pagos ala Federacion, Futeca u otra institucion seleccnonada para
entrenar el deporte seleccionado. :

« Planifica los contenidos anuales de la asignatura que imparte.
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Planifica bimestralmente los objetivos y actividades del curso, consideranda las
variantes que puedan surgir a plaze mediato.

Dosifica los contenidos planificados para que puedan ser cubiertos en &l tiempo
previsto.

Pianifica en la agenda personal y diaria, los contenidos a impariir durante el
mes.

Escribe en la agenda diaria de los maestros de cada clase los contenidos
impartidos y cualquier incidente que se dé durante el desarrolio de la misma
como: inasistencies, tardanzas de los estudiantes o falta en el cumplimiento de
actividades delegadas.

Vela diariamente por el bienestar de los estudiantes mientras imparte su curso.

Revisa libretas v ancta sugerencias para los padres de familia, cada vez gue
sea necesario.

Informa a los padres familia en los Dias de Consulta cual es el nivel de
participacion, cooperacion y trabajo en equipo al practicar un deporte.

Notifica a ia direccion y padres de familia cualquier anomalia que se presente
en los estudiantes durante cada semestre.

Evaliia diariamente el aprendizaje adguirido por los estudiantes,

Evaliia mensualmente, si los objetivos planteados en forno al desarrollo de
habilidades y destrezas de los estudiantes se han alcanzado.

Lieva el registro acumulativo de calificaciones mensuales, redacta cuadros e
ingresa calificaciones en el laboratorio de computacion.

Asiste a las juntas de grado con las coordinadoras o directores de nivel para
analizar el logro de los objetivos o cualquier situacién que se presente con los
alumnos. '

Asiste a las juntas de semanales convocadas por las direcciones de los niveles
en donde imparte clases; para recibir informacion, recomendaciones o dar
sugerencias con relacién al trabajo. Ademas recibe capacitacién e
implementacion  con temética variada para la mejora continua, del proceso
ensefianza aprendizaje.
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» Asiste ocasionalmente a las juntas convocadas por la Direccién General del
Colegio Suizo Americano.

+ Organiza y participa actividades recreativas con los alumnos.

+ Fomenta en los estudiantes principios bésicos de responsabilidades y disciplina
en el trabajo,

+ Participa y colabora en las actividades culturales y educativas del CSA, tales
como el dia de la familia, dia de Suiza. celebracién de independencia de
Guatemala, clausura escolar entre otras

* Realiza cualquier otra funcién afin al puesto que le sea’ requerida por su jefe
inmediato superior.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de Puesto

litulo del puesto: Biblictecaria (¢)

lefe inmediato: Director generat

Area: Técnico- Administrativa
Sducacion:

Requiere de Pensum cerrado a nivel técnico universitarico de la  carrera de
siblictecologia, con conocimiento basico del idioma Ingiés y alemén, y de
yogramas y sistemas actualizados en la obtencidn de informacion.

Sxperiencia:

Requiere 2 afics de experiencia en el drea. Ademés de gusto por el fraio con
sersonas especificamente con nifios por el tipo de atencién que se brinda
liariamente. ’

HYabilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utilizacién de material bibliografico, equipo de oficina
/ de computo.

Refaciones del puesto:

Zon la direccion General vy de secundaria por asuntos administratives, con el
sersonal de administracidn por informacion de estudiantes y personal docente,
:on el personal docente por coordinacion de horarios de asignados por seccién y
or eventos culturales. Con el personal de mantenimiento y monitoras por los
jfiversos asuntos relacionados al drea de trabzjo.  Con diferentes entidades
sducativas por asuntos relacionados al drea de frabajo. Se recomienda gusto
Jor el servicio al cliente, ya que por ser un area de informacién es constantemente
sonsultado.

Responsabiiidad por valores:

Vianejo de material bibliografico de valor. Y por manejo de efectivo en cantidades
nenores por multas en la enirega de libros, y cheques a nombre del Centro
Cientifico cultural.

Responsabilidad porla seguridad de otras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante e lapso que permanezcan en las
nstalaciones del Centro Cientifico Cultura.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de frabajo utifizad
directamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes ¢
inmuetles asignados al drea de trabajo.
Criterio y tornia de desiciones:
La naturaleza del trabajo es variada, por lo que el puesto permite desenvolvers
con criterio propio con relacidn al trabajo det drea. Aunque existen desicione:
que requieran mayor respaido, deben ser avaladas por la direccién general.
Supervisirjn de personal:

Con el personal de servicio, verifica que las instalaciones estén en condicione:

optimas de limpieza para los estudiantes y usuarios del Centro Cientifico Culturs

del Suizo Americano.

Esfuerzo menfal:

En la elaboracidn de planes en actividades especificas relacionadas al area di
trabajo, en la evaluacién de costos por deterioro o perdida de libros del Centn
Cientifico Cultural, en la elaboracién de cuadros estadisticos del INE (Institut
Nacional de Estadistica) en la redaccién de informes de libros que se reciben e
Iz biblicteca del colegio, por ferias del libro o donaciones u otros, céleulos di
mateméticos por cobro de multas de libros de inglés que se alquilan, y en ¢
disefio de procedimientos para mejorar el servicio e informacion.

Esfuerzo fisico:

El trabajador eventualmente adopta posiciones incomodas o intensifica s
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:
Esfuerzo visual y auditivo, durante periddos prolongados.
Riesgos:

£ trabajo normalmente, no significa riesgos de accidenie, salvo descuidos en |
ejecucion de las fareas.

Ambiente:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en la biblioteca. Ocasionalmente sé est
en otras areas por asuntos relacionados al trabajo.
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‘olegio Suizo Americano
lescripciéon de puesto

tulo del puesto: Bibliotecaria {0) i
ife inmediato: Director general
rea: Técnico

‘uncién General: .

-abajo que consiste en proveer de un  servicio de  informacion cientifica y
dtural a los estudiantes, maestros y personal de las diferente areas del
olegio Suizo Americano.

cificas:

‘uniciones ESE
== i e

Atencidn al alumnado conforme el horario asignado.

Atencién al alumnado en horas de recreo.
Atencion al personal docente administrativo u otros
Recibir a los alumnos que envian de educacion Fisica.

Colabera en recibir  a los alumnos pequefios que regresan del auiobus,
asignandoles actividades acordes a su edad.

Recibe pagos de multas por atresos, deterioro o pérdida de los libros
prestados. Dar comprobanie de pago. Deposita en el banco el dinero
recaudado. ‘

Prepara material literario, entre ofros para la revista Enlace.
Recepcidn y registro de la correspondencia.

Avisar a profesores encargados y poner avisos de las Ultimas fechas para
devolver libros prestados o alquilados para obtener solvencia de biblioteca.

Entrega semesfralmente [a lista de los alumnos sin solvencia de biblicteca a
secretaria de direccion.

Dar solvencias semestrales u oc;asionales cuando un alumno se retira.
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Elabora el informe del INE (Instituto Nacional de Estadistica)
Entrega anualmente al personal docente los libros asignados para su trabajt

Solicitar listado anual del alumnado para elaborar los listados de control de
libros de Inglés que se alquilan.

Entréga anualmente las boletas de alquiler para libros de Inglés. Anual.

Elabora el listado y récord de los libros de Inglés, alquilados correspondie
& cada grado. anual

Hacer las notas de débitc de débite de los libros de inglés y anotarlos er
folders que corresponde a cada grado

Recibir los libros alquilados y prestados, cobrar deterioro, pérdida y atra
Revisarlos, repararlos y forrarlos. anual

Recibe los libros del personal docente y dar la respectiva solvencia.
Renueva el tarjetero de primaria y secundaria.

Dar comprobante de pago por libro de ingiés deteriorado o perdido, hacer
anotacién y engrapar el comprobante de biblicteca en los florees respectiv

Participa en eventos culturales del colegio u otras actividades de capacitac
externas.

Dar informacion por escrito de actividades por feria del libro o por ingreso
libros por motivos especiales. (compra, donaciones, etc.)
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto:, Encargadn de | abotatario de Comnitacisn
Jefe Inmediato: _ Director Adminisirativo
Area: ' Técnico - Administrativa

‘Educacién:

Requiere grado diversificado con el titulo de bachiller en computacién o
programador, con conocimiento del idioma Inglés. De preferencia que estudie una
carrera universitaria, relacionada con ef area de sistemas.

Experiencia:

Requiere de 2 afios de experiencia en la utilizacién de software y mantenlmlento
de hardware.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en el uso de herramienta relacionado con el rea de
computacién y accesorios.

Relaciones del puesto:

Con el personal de Jimmys Tecnolégico de Guatemala, Didacsa, y edificio
internaciones por asesoria en el uso de mantenimiento de las computadoras, con
el personal del colegio y estudiantes que son usuarios del laboratorio. Con
entidades externas a la organizacién por compra, préstamo, cotizaciones ¥ equipo
y servicios varios.

Responsabilidad por valores:

Manejo del equipo de computacién .
Responsabilidad por fa seguridad de otras personas:

Velar por el bienestar de los estudiantes durante el lapso que permanezcan en [as
nstalaciones del laboratorio.
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Reponsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabifidad por la recepcion, registro, transportacién, ubicacién y despach
de materiales. Por equipo de mediana complejidad (vehicule) cuidadc
conservacion  y buen uso de materiales, equipos, bienes e inmuebles asignado
al drea de trabajo.
Criterio y toma de desiciones:
La naturaleza del trabajo es variada, por lo que el puesto permite desenvolvers
con criterio propio con relacién &l manejo del equipo y al impariir ciases, salv
desiciones que requieran mayor respaido, deben ser avaladas por el coordinad
-del area de computacién o direcior general de la mstitucion.
Supervision de personai:

No existe.
Esfuerzo mental:
Esfuerzo mertal; en la eleboracion de programas de computacion, redaccion ¢
informes, en el disefio de procedimientos, en la elaboracion del inventario gener:
y del equipo de software, y en lz evaluacién de costos o dafios causados p
los usuarios al equipo.
Esfuerzo fisico:

El trabajador eventualmente adopta posiciones incomodas o intensifica s
esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:
Esfuerzo visual y/o auditivo, permanenie.
Riesgos:

El trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente, salvo descuidos en |
gjecucion de fas tareas.

Ambiente:
La mayor parte del trabajo se ejecuta en el laboratorio de computacion,

ocasionalmente en las diferentes instalaciones cuando se asesora en la utilizacic
de algun programa o equipo. . B _
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: _Encargado de ! aharatorio de Camnitacian

Jefe Inmediato: Director Administrativa

Area: . Técnico - Adminisirativa

ncién General:

Trabajo que consiste en mantener el orden, control y mantenimiento del equipo
de computacion, asi como brindar asesoria a los usuarios del laboratoric e
impartir clases segln la necesidad.

nciénes. Espec:ﬁcas : :

* Mantenimiento preventivo y completo del equipo.
¢ Orden y control del equipo y software.

+ Instalacidon de Hardware y software.

» Dirige y coordinar la atencidén a usuarios en dudas relacionadas gl drea de
computacién.

+ Participa en eventos culturales del colegio u otras actividades de capacitacion
externas. :

* Realiza cualquier otra funcidn afin al puesto que le sea requerida.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto:  Secretaria de direciores

Jefe inmediato: Director de nivel
Area: Administrativa
Educacion:

Requiere grado diversificado con el titulo de secretaria comercial o carrera afin.
Experiencia:

Es preferible que tenga un afio de experiencia aunque no es indispensable.
Persona responsable, seria y organizada ya que se manejan  varios controles.
Con capacidad de establecer relaciones humanas,

Habilidad Manuali:

Reqguiere de habilidad en la utiizacién de material didéctico, audiovisual equipo de
computo vy de oficina.

Responsabilidad por valores:

Documentos como  registros de calificaciones bimestrales y semestrales de
alumnos, reporie de asistencia de maestros.

Relaciones del puesto:

Con 1a direccién general por autorizaciones variadas con el director del nivel per
ta elaboracion de documentos o citas etc, con el personal docente por
asignaciones de laboratorio, medicinas fotocopias, cuadros de registros de
calificaciones. Con el personal de limpieza por reparaciones, con secretarias de
otros niveles o reas por intercambio de documentos o llamadas telefénicas. Con
editoriales, padres de familia o farmacias.

Responsabifidad por la seguridad de otras personas:
No existe.

Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
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Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizado
directamente en la ejecucion de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes ¢
inmuebles asignados al drea de trabajo.

Criterio y toma de decisiones:

La naturaleza del trabajo, es variada y de caracter administrativo. Existen
lineamientos especificos para desarrollar el frabajo.

Supervision de personal:

No existe

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental, por periodos prolongados en el disefio de procedimientos, y
cdlculos mateméticos.

Esfuerzo fisico:

El trabajo regularmente se realiza sentade, por lo que el trabajador
eventualmente adopta posiciones incémodas o intensifica su esfuerzo muscular al
permanecer sentada.

Esfuerzo oral visuval y/o Auditivo:

Esfuerzo, visual y auditivo, durante periodos prolongados.

Riesgos:
El trabajo normalmente no significa riesgos.

Ambienfe:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en una oficina compartida.
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto:  Secretaria de directores

Jefe inmediato: Director de nivel

Area: Administrativa

-Funcién General: -

Trabajo que consiste en asistir a directores, coordinadores, maestros y alumnos
en las diferentes consultas, que surjan en el desarrollo de [a labor educativa.

Funciories Especificas:

« Verifica e informa al Director del nivel el desarrollo de las actividades
operativas proegramadas.

* Brinda atencién a ios alumnos con créditos, asignaciones de laboratorio.

» Provee de medicinas de uso comin & alumnos o maestros. Elabora un reporte
det consumo mensual.

» Proporciona material didactico a los maestros segln sea requerido.

s Lleva el control mensual de fotoccpias y presemta un informe por nivel.
Ademas de proveer del mantenimiento necesario para el equipo.

» Elabora el reporie de ausencias y tardanzas del personal docente y
administrativo de! nivel.

» Responsable de la compra de medicinas segun la demanda.

« Coordinacion de las citas del director del nivel, c¢on representantes de
editoriales, profesionales relacionados en el area educativa, personal docente
y estudiantes del nivel, '

« Fotocopias del nivel.

o Afencion telefonica.

« Asistencia a madres de apoyo
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Entrega bimestral de cuadros de maestros.

Preparacién anual de folders de alumnos de primer ingreso
Elaboracion dfa-csrrespondencia para e director del nivel '
Atencion a maestros con asignacidon de laboratorios semanaimente
Control de material de apoyo elaborado para alumnos y maestros
Revision de boletas de crédite: Codigo, suma, pedido.

Control de equipe o recursos audiovisuales para las clases.
Informa de avisos para maestros y alumnos del nivel.

Realiza actividades varias de oficina, como archivar y ordenar papeleria, antr
ctros.

Fomenta principios de disciplina y responsabilidad en los estudiantes de
Colegio.

Participa y colabora  en las actividades culturales y educativas del CSA, tale
como el dia de la familia, dia de Suiza, celebracién de independencia d
Guaiemala, clausura escolar entre otras.

Realiza cualquier ofra funcidn afln al puesto que le sea requerida.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto: Secretaria Académica
Jefe inmediato: Director administrativo
Area: Administrativa
.Educacién:

Requiere grado diversificado con el titulo de secretaria comercial o perito
centador.

Experiencia:

Es preferible que sea una persona que tenga conocimientos de tramites varios en
el Mineduc {(Ministerio de educacién) y experiencia en controles académicos. Con
buenas relaciones sociales.

Habilidad Manual:
Requiere de habilidad en la utilizacién de equipe de oficina y de computo.

Responsabilidad por valores:

Documentos confidenciales, como expedientes de alumnos.
Relaciones del puesto:

Con la direccién general por autorizaciones variadas, con los fres directores de
nivel por el control académico, con el coordinador de servicios por €l use de
transporte para realizer los tramites en el Ministerio de Educacidn, con el director
técnico por papeleria del Ministerio de educacién, con la responsable de cajas
per papeleria de Inscripcién, con los maesiros por papeleria de notas. Ademas de
relacionarse con el supervisor por los framites del colegio con el Ministerio de
Educacién, y otras dependencias de este, y por los padres de Familia por asuntos
varios. :

Responsabilidad por la sequridad de otras personas:
No existe.

Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de maleriales y equipo de irabajo utilizado

directamente en la ejecucién de tareas. Por el cuidado y conservacion de bienes'e
inmuebles asignades al area de trabajo.
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Criterio y toma de decisiones:

La naturaleza del trabajo, es variada, vy de carécter administrative, ¥ existel
lineamientes para desarrollar el trabajo.

Supervision de personal;

No existe

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental, por periodos prolongados en la elaboracién de planes en plazo
predeterminados, elabora cuadros estadisticos, efectlia célculos matematicos,
en redacta informes y disena procedimienios.

Esfuerzo fisico:

El trabajo regularmente se realiza  sentado, por lo que el trabajado
eventualmente adopta posiciones incdmodas o intensifica su esfuerzo muscular.

Esfuerzo oral visual y/io Auditivo:

Esfuerze, visual y auditivo, durante periotos prolongades.

Riesgos:
El trabajo normalmente, no significa riesgos de accidente.
Ambiente:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en oficina privada y en una oficing
compartida.
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uizo Americano
)escripcion de puesto

tulo del puesto: __Secretaria Académica
fe inmediato: Director administrativo
rea: Administrativa

abajo que consisie en llevar el control académico de calificaciones de los
studiantes del colegio Suizo Americang, actualizacién de papeleria de alumnos,
encion al pUblico, y tramites en el Ministerio de Educacion.

unciones - Especificas:

Lleva el control académico de las calificaciones de tedos los alumnos del
colegio Suizo Americano. .

Tramita carnet del IRTRA {Instifuto de recreacion para trabajadeores) y del IGSS
(Instituto guatemaltece de seguridad social) de todos los empleados.

Lleva el control de tarjetas de asistencia, mensualmente.
Realiza tramites de matriculas oficiales

Tramita los titulos y diplomas de los estudiantes

Elaboracién de certificaciones

Tramite de operacién escuela, anualmente.

Elaboracidn de estadisticas anualmente

Impresién de calificaciones de los alumnos mensualmente.
Constancias a alumnos y ex-alumnos

Esta a cargo de realizar los tramites para revalidar el colegio.
Elaboracion de cuadros oficiales.

Actualiza datos de los expedientes de los alumnos, cada vez que sea
necesario.

Atencion con el publico, acerca de informacién del colegio.
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o Colabora en dar informacion del TEG (Tecnolégico de Guatemala) y de
Escuela para las artes.

= Colabora en contestar ia planta telefénica.

¢ Realiza cuzlquier otra funcién afin al puesto que sea necesario realizar.
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Colegio Suizo Americano
Especificacién de puesto

Titulo del puesto; " Contadora

Jefe inmediato: Director Administrativo

Area: Administracion
Educacion:

Requiere grado diversificado con el titulo de perito contador, preferible estudios
universitarios de auditoria.

Experiencia:

Es preferible que sea una persona que tenga como minimos dos afios de
experiencia en el area contable, operaciones financieras, leyes fiscales ¥
laborales.

Habilidad Manual:

‘Requiere de habilidad en la utilizacidn de equipo de oficina y de computo.

Responsabilidad por valores:
Manejo de documentos de valor, como los estados financieros de! Colegio Suizo
Americano, Tecnolégico de Guatemala y CCC entre otras.

Relaciones del puesto:
Con la cajera para revisar los ingresos diarios, con la secretaria contadora por la
revision de pagos y gastos, con la Secretaria de la Direccién general por la
notificacion de clientes moroso, con el centro de computo por asesoria en
programas contables, con la gerencia administrativa por contacto en la
mensajeria y transporte.

Responsabilidad por fa seguridad de otras personas:

No existe ningln tipo de responsabilidad
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Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:
Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizad:
directamente en la ejecucion de tareas.

Criterio y toma de decisiones:

La naturaleza del trabajo, es de caracter administrativo, por lo que exige criterio
en el desarrollo del trabajo, aunque todas las decisiones financieras estan a cargt
de la direccién general.

Supervision de personal;

No existe.

Esfuerzo mental:

Esfuerzo mental por periodos profongados, al efectuar calculos mateméticos 3
otras actividades que conllevan un esfuerzo mental.

Esfuerzo fisico:
El trabaje regularmente se resfiza sentado, por lo que el trabajado
eveniualmente adopta posiciones incomodas o intensifica su esfuerzo muscuiar
Esfuerzo oraf visual y/o Auditive:

Esfuerzo visual, durante periodos prolongados.

Riesgos:

El trabajo normaimente, no significa riesgos de accidentes, salvo descuidos en Iz
ejecucion de la tarea.

Ambiente:.

El trabajo se e_iecdta en oficina privada.
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:olegio Suizo Americano

lescripcion de puesto

ftulo del puesto: Contadora
»fe inmediato: Director Administrativo
rea: ' Administracion

uricion Gerieral:
abajo que consiste en llevar el proceso contable del Colegio Suizo Americano
del tecnolégico de Guatemala.

Contabilidad del colegio Suizo Americano.

Declaraciones de VA del Colegio Suizo Americano, Tecnoldgico de
Guatemala y dei Centro Cientifico Cultural.-

Lleva el control de los estados de cuenta del Colegio Suizo Américano.
Cargos y descargos a Clientes del Colegio Suizo Américano.
Reporte y excencidn del IVA del Colegio Suizo Americano

Impuestos Impuesto Sobre la Renta (ISR} del Tecnolégico de Guatemala vy
Centro Cientifico Cultural, :

Contabilidad del tecnoldgice de Guatemala.

Planillas anuales de IVA

Archiva documentos cada vez que sea necesario.

Aliende consultas lelefénicas relacionadas al 4rea de trabajo.

Coﬁsulta telefonicamente datos para elaboracion de cheques, revisa facturas,

Ingresa datos a la computadora, elabora listados y revisar que todo dato este
correcto.

Realiza cualquier otra funcién afin al puesto que sea necesario realizar.
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Colegio Suizo Americano
ispecificacion de puesto

ritulo del puesto: Caja

lefe de inmediato: Director Administrativo
Lrea: Administracion
SEducacion:

Requiere grado diversificado con ¢l titulo de secretaria oficinista, o carrera afin.
Experiencia:
Es preferible que sea una persona que tenga cbémo minimo un afo de experiencia

aunque no es indispensable. Que sea responsable v seria  en el mangjo de
documentos de valor.

Habilidad Manual:

Requiere de habilidad en la utitizacién de equipo de oficina y de computo.

Responsabilidad por valores:
Recibe documentos como cheques de los pagos que se realizan al Colegio Suizo

Americano, (de los estudiantes del Tecnoldgico de Guatemala, y de la escuela
para las artes). Eventualmente dinero en efectivo.

Relaciones del puesto:

Conla contadora por el manejo de cuentas de los estudiantes. Con la secretaria
de la direccidn general, por la enirega de documentos, consultas laborales, por
papeleria de inscripciones e informacién  del colegio. Con la auxiflizr de
contabilidad por el manejo de cuentas, Por la atencidn al piblico requiere de
tacto y buenas relaciones laborales.

Responsabilidad por la seguridad de ofras personas:

No existe ningtin tipo de responsabilidad.
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Responsabilidad por materiales, equipo, bienes e inmuebles:

Responsabilidad por el resguardo de materiales y equipo de trabajo utilizad
directamente en la ejecucion de {areas.

Criterio y toma de decisiones:
La naturaleza del trabajo, es de caracter administrativo y operativo, porlo que
existen responsabilidades en la toma de decisiones.
Supervision de personal:

No existe.
Esfuerzo mental:
Esfuerzo mental en la elaboracién de cadlculos mateméticos y redaccion di
informes, entre otras actividades.
Esfuerzo fisico:
El trabajo regularmente se realiza  sentado, por lo que el trabajadc
eventualmente adopta posiciones incémodas o intensifica su esfuerzo muscular.
Esfuerzo oral visual y/o Auditivo:
Esfuerzo visual y auditivo por periodos prolongados.
Riesgos:
El trabajo normalmente, se realiza en una area de circulacion por lo gue requiern
de tomar medidas de precaucién por los cheques y dinero en sfective que s
maneja.
Ambiente;

La mayor parte del trabajo se ejecuta en una oficina compartida
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Colegio Suizo Americano
Descripcién de puesto

Titulo del puesto: Céja
Jefe de inmediato: Director Administrativo
Area: Administracion

Funcién General: ' *

b2

Trabajo que consiste en la emision de recibos de caja, y atencidén al publico
sroveyendo de la informacion necesaria con relacién al colegio.

Funciones Especificas:

v Emite diariamente recibos de caja a los padres de familia o responsables de los
estudiantes, por los pagos mensuales del colegio.

» Prepara e! envic de depésitos monetarios, de los cheques y efectivo recibidos
durante el dia.

v Lleva el control de listado de abonos diarios a la cuenta de los estudiantes.

v Atiende consultas telefénicas de atencién al publlco para resolver dudas o
brindar informacion del colegio.

v Responsable de la recepcion de documentos.

v Elabora notas de débito de cheques rechazados.

» Provee de la informacidn necesaria para inscripbiones y reinscripciones.
v Archiva documentos cada vez que sea necesario.

» Realiza cualquier ofra funcién afin al puesto que sea necesario realizar.

laja i61

[ - ST T Y






Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo def puesto: Encargadd de mantenimiento
Jefe inmediato: Director Administrativo

Area: Servicio

Sducacion:

e requiere que posea estudios minimos de educacién primaria v licencia de
sonducir para vehiculo mediano. Necesario conocimientos de herrerfa, plomeria
r electricidad. En condiciones de safud favorables para desempefiar
ipropiadamente su funcion.

Ixperiencia:
ts preferible que sea una persona que tenga cémo minimo dos afios en el area

le mantenimiento de edificios. Requiere de habilidad en el trato con las personas
' capacidad de establecer buenas relaciones humanas.

fabilidad Manual:

tequiere de habilidad en el manejo de herramientas para herreria, plomeriay
llectricidad, entre otros.

telaciones del puesto:

son el director administrativo por tramites relacionados con el mantenimiento del
dificio, y con los empieados del area de mantenimiento, supervisando ia correcta
jecucion del trabajo.

lesponsabilidad por la seguridad de otras personas:

'ela por la seguridad de los empleados a su cargo en el desempefic de sus
bores. Orienta en el uso adecuado de las herramientas para evitar accidentes.
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Reponsabilidad por materiales y equipo:

Responsabilidad por | ef resguardo de materiales y equipo de trabajo. Por
cuidado y conservacion del uso de materiales, equspo bienes e inmuebl
asignados al &rea de trabajo.

Supervision de personal:

Empleado de mantenimiento.

Esfuerzo fisico:

El trabajo regularmente requiere de esfuerzo fisico.

Riesgos:

Ef trabajo normalmente no significa riesgo de accidente, salve descuidos en

gjecucioén de las actividades.

Ambiente:

Por la naturateza del trabajo, este se ejecuta en todo el edificio.
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Colegio Suizo Americano
Descripciéon de puesto

Titulo-de! puesto: Encargado de mantenimiento.
Jefe inmediato: Director Administrativo
Area: - Servicio

Funcién General: .

Trabajo que consiste en mantener las instalaciones del Colegio Suizo Americano
en buen estado.

Funciénes Especificas: -

+ Coordina al personal de mantenimiento y supervisa que las areas asignadas a
cada persona lienen los requerimientos necesarios de limpiezay jardinizacién.

e Realiza el mantenimiento necesaric de pintura, herreria, soldadura,
electricidad cuando sea necesario en [as instalaciones del colegio.

» Asiste ocasionalmente a las juntas convocadas por la direccidon administrativa.

+ Colabora en actividades generales del colegio, tales como: dia de la familia, dia
de Suiza, celebracion de independencia de Guatemala, clausura escolar, ete.

+ Realiza cualquier otra funcion afin al puesto segiin le sea reguerido.
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Colegio Suizo Americano
Especificacion de puesto

Titulo del puesto: Piloto de Autobus
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Area: Servicio

Educacibn:

Se requiere que posea estudios minimos de educacion primaria y licencia tipo "A’.
Conocimiento de mecanica automotriz. En condiciones de salud favorables para
desempefiar apropiadamente su funcion.

Experiencia:
Es preferible que sea una persona gue fenga como minimo tres afos de
experiencia en la conduccién de transporte escolar. Necesario seriedad,
responsabilidad y prudencia por el tipo de usuarios que transporta.

Habilidad Manual:
Reguiere de habilidad en la utilizacion de herramientas de mecénica, para
realizar fas revisiones diarias del autobus o cuando sea necesario.

Relaciones del puesto:
Con ¢l director administrativo por tramites relacionados con el mantenimiento del
autobus, ceon los usuarios del servicio, con los padres de familia en la atencién de
recoger y entregar a los nifios, con [a monitora responsable de la ruta y con
talleres por reparaciones al autobus.

Responsabilidad por la sequridad de otras personas:

Vela por la seguridad de los estudiantes durante el lapso gue permanecen en él
autobus.
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Reponsabilidad por materiales y equipo:

Responsable por el cuidado de! autobus en el horario asignado. Conservacion y
buen uso de materiales y herramientas utilizadas directamente con el trabajo.

Supervision de personal:

Directamente con fa monitora del autobus, por la atencién que se brinda a los
usuarios.

Esfuerzo fisico:
El trabajo regularments se realiza en una misma posicidn, por o que se intensifica

el esfuarzo muscular. Y por el ambiente en el que se ejecuta existe stress.

Esfuerzo visual y/o Auditivo.
Esfuerzo visual y auditivo, durante periddos prolongados al manejar el autobus.
Riesgos:
El trabajo normalmente conlleva riesgos de accidente, por lo que se recomienda

prudencia en el seguimiento de las sefiales de transito,

Ambiente:

La mayor parte del trabajo se ejecuta en el autobus.
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Colegio Suizo Americano
Descripcion de puesto

Titulo del puesto: Piloto de Autobus
Jefe iInmediato: Director Administrative
Area: Servicio

Furicidn General:

Trabajo que consiste principalmente en transportar a los estudiantes de las
diferentes edades y maestros, en las ruias asignadas. Brindando un servicio de
calidad vy atencién a todos sus usuarios.

Fincicries Especificas:

+ Revisa el avtobus diarizmente verificando que tenga aceite, agua y liquido de
frenos.

e Le da mantenimiento al vehiculo evaluando que sus llantas, frenos, y luces
estén en excelente estado.

+ Asiste puntualments todos los dias al recomrido  de fas rutas asignadas. Antes
de iniciar observa que sus retrovisores estén en la posicion correcta.

s Echa combustible cada semana al autobus asignado a su cuidado.
» Limpia el autobus diariamente, y le da un lavado general cada semana.
+ Revisa la baterfa semanalmente y gradiia los frenos cada quince dias.

» Compra repuestos para el autobus cada vez que sea necesario, seglin le sea
asignado.

= Asiste ccasionalmente a las juntas convocadas por la direccion administrativa.
« Colaboran en actividades generales del colegio.

« Realiza cualquier ctra funcion afin al puesto que le sea requerida por su jefe
inmediato superior.
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