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El presente manual operativo de ASOCIM se concibe como el punto de partida de la
organizacion para adecuar y normar los cargos existentes en el organigrama institucional,
asi como para definir las funciones y atribuciones de cada uno de los miembros del equipo
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l. DIRECCION
(Seccidn lll, Capitulo 1l, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Director/a

Perfil Profesional | El Director/a de ASOCIM debe ser un profesional de la
docencia en lenguas extranjeras, con un minimo de
diez (10) afios de experiencia en las diferentes
modalidades del sistema educativo venezolano, desde
la educacion primaria hasta la universitaria y cinco (5)
afos de servicio en ASOCIM, como miembro del
personal académico. Ademéas de ello, debe tener
conocimientos y habilidades gerenciales, resolucion de
conflictos, toma de decisiones, manejo de equipos de
trabajo, oratoria, comunicacion asertiva y relaciones
interpersonales. Asimismo, debe tener constancias
gque acrediten su participacion en diferentes
comisiones  académicas, curriculares o de
investigacion, autoria en diversos planes de estudios,
programas de cursos o unidades, talleres, seminarios,
normativas, manuales operativos, entre otros,
publicaciones bibliogréaficas, articulos de investigacion,
y constante formacion actualizada en areas
relacionadas a la ensefianza de las lenguas
extranjeras, gerencia organizacional, relaciones
publicas, entre otras.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado en
Educacion (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Velar por el funcionamiento operativo de las
(Art. 23, RG de actividades y procesos de la institucion.
ASOCIM) e Articular entre la Junta Directiva y los demas

miembros de la institucion.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas
institucionales.

e Gestionar los procesos necesarios de la
institucion ante los organismos
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gubernamentales y rectores en materia de

educacion.
Atribuciones e Ejercer la representacion legal de ASOCIM a
(Art. 24y 25, RG nivel nacional e internacional.
de ASOCIM) e Dirigir y supervisar las actividades y procesos

de la institucion.

e Cumplir y hacer cumplir la constituciéon, las
leyes, los convenios con los aliados
estratégicos, el reglamento general, las
normativas institucionales y las disposiciones
dictadas por los 6rganos rectores en materia de
educacion, la Junta Directiva y el Consejo
Académico de ASOCIM.

e Asistir, con voz y voto, a las reuniones de la
Junta Directiva.

e Presentar a la Junta Directiva las proposiciones
inherentes a las politicas de la organizacion, al
alcance de objetivos estratégicos en los planes
operativos, de conformidad con lo establecido
en la legislatura venezolana y el Reglamento
General.

e Presentar a la Junta Directiva las proposiciones
inherentes al manejo presupuestario Yy
administrativo de la organizacién, de
conformidad con lo resuelto en el Consejo
Académico.

e Designar a los Jefes de Departamentos y a los
Coordinadores de Areas.

e Recibir, conocer y opinar acerca de los planes
de desarrollo y operativos de la organizacion.

e Dirigir la evaluacién institucional en funcién de
las politicas establecidas y de las metas
especificas sefialadas en los planes operativos.

e Recibir, conocer y opinar sobre los balances de
gestion anual de los Departamentos,
Coordinaciones de Areas y Unidades de Apoyo,
y transmitirle las instrucciones a las que hubiere
lugar.
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e Conocer, opinar y ejecutar el presupuesto de la
organizacion.

e Hacer del conocimiento de los 6rganos rectores
en materia educativa las politicas institucionales
y los planes operativos aprobados, asi como
también, los resultados de las evaluaciones
institucionales.

e Proponer, opinar y ejecutar los convenios
locales, regionales, nacionales e
internacionales de integracion y cooperacion
entre diferentes organismos institucionales,
cuando sean aprobados por la Junta Directiva.

e Convocar y presidir el Consejo Académico.

e Presentar al Consejo Académico los informes
de gestion correspondientes.

e Presentar al Consejo Académico los informes
de gestién, propuestas y solicitudes de las
Coordinaciones de Area y Unidades de Apoyo.

e Presentar al Consejo Académico las solicitudes
de conformacion de comisiones especiales para
la atencion de areas y necesidades especificas
de la organizacion.

e Proponer al Consejo Académico los regimenes
especiales, modificaciones al Documento Base
del Curriculo, al Reglamento General y sus
normativas, y demas documentos vinculantes
para la adecuacion de los procesos académico-
administrativos.

e Evaluar y ejecutar la contratacién de personal
administrativo y de servicio calificado, de
conformidad con las exigencias de Ila
organizacion, para ser presentadas al Consejo
Académico.

e Convocar y presidir las reuniones técnico-
operativas de la organizacion o coordinadoras
generales.

e Otorgar exoneraciones especiales, en relacion
a los servicios educativos que ofrece la
institucion.
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e Expedir las credenciales académicas que
sustentan la certificacibn como Hablantes y
Profesionales Bilingiies, de conformidad con la
normativa correspondiente.

e Aprobar, en sus casos, los permisos temporales
del personal, entre uno y tres dias de ausencia,
y determinar si son remunerados 0 no.

ii. Analista de Gestion (Direccion/Consejo Académico)

Perfil Profesional | EIl Analista de Gestion de la Direccion/Consejo
Académico debe ser un profesional con un minimo de
cinco (5) afios de experiencia laboral en el area
administrativa y de un (1) afio en el area educativa.
Ademas, debe poseer conocimientos y habilidades en
el manejo de programas ofimaticos, analisis de datos,
redaccion, oratoria, dominio comunicativo del idioma
inglés, toma de decisiones y proactividad. Asimismo,
debe tener constancias que le acrediten su
preparacion y actualizacion en el area de desempefio,
como la participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.

Funciones e Analizar los procesos administrativos
relacionados a la  gestion de la
Direccion/Consejo Académico con el fin de
mejorarlos.

e Analizar el contenido de los documentos
recibidos en la Direccion/Consejo Académico
antes de darle tramitacion a la instancia
superior.

e Elaborar, transcribir y archivar los documentos
necesarios para la adecuada gestibn de la
Direccion/Consejo Académico.

e Ejecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Director/a-Presidente.
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Atribuciones e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Razonar acerca de los procesos administrativos
y del contenido de los documentos relacionados
a la gestion de la instancia correspondiente, y
compartir su opinibn con el Director/a-
Presidente.

e Examinar las solicitudes recibidas ante la
instancia  correspondiente 'y dar las
instrucciones a las que hubiere lugar, conforme
a lo establecido en el Reglamento, las
normativas, los manuales operativos Yy
resoluciones.

e Tomar aquellas decisiones que sean oportunas
para la organizacion y que estén normadas en
los instrumentos legales de la Institucion o
fundamentadas en procesos existentes, con el
fin de darle continuidad a la gestion, ante la
ausencia del Director/a-Presidente.

iii. Asistente Administrativo

Perfil Profesional | El Asistente Administrativo de Direccion debe ser un
profesional con un minimo de tres (3) afios de
experiencia laboral en el area administrativa y de un (1)
afo en el area educativa. Ademas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el manejo de
programas ofimaticos, ortografia, redaccion, oratoria,
etiqueta y protocolo. Asimismo, debe tener un espiritu
de trabajo en equipo, colaboracion y vocacién de
servicio.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Constancia de estudio en carrera universitaria
del area administrativa.

Funciones e Asistir al Director/a en los espacios o escenarios
gue requiera.

e Ejecutar las instrucciones recibidas por el
Director/a.

e Velar por la organizacion y la estética de la
Direccion.
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e Transcribir, recibir y archivar las
comunicaciones de la Direccién.

e Trascribir los documentos necesarios que la
Direccion deba publicar o presentar, previa
revision.

e Apoyar al Analista de Gestidén en los espacios 0
escenarios que requiera, previa autorizacion por
parte del Director/a.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Director/a.

Atribuciones e Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las gue le sean designadas por el Director/a.

. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS
(Seccidn IV, Capitulo II, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Jefelade Control de Estudios

Perfil Profesional | El Jefe/a de Control de Estudios de ASOCIM debe ser
un profesional de la docencia en lenguas extranjeras,
con un minimo de ocho (8) afios de experiencia en las
diferentes modalidades del sistema educativo
venezolano, desde la educacion primaria hasta la
universitaria y tres (3) afios de servicio en ASOCIM,
como miembro del personal académico. Ademas de
ello, debe tener conocimientos y habilidades en
planificacion y evaluacion, andlisis estadistico, toma de
decisiones, manejo de equipos de trabajo,
comunicacién asertiva y relaciones interpersonales.
Asimismo, debe tener constancias que acrediten su
participacion en diferentes comisiones académicas,
curriculares o de investigacion, autoria en diversos
planes de estudios, programas de cursos o unidades,
talleres, seminarios, normativas, manuales operativos,
entre otros, publicaciones bibliograficas, articulos de
investigacion, y constante formacion actualizada en
areas relacionadas a la ensefianza de las lenguas
extranjeras, metodologia y planificacion de la
ensefianza y el aprendizaje, entre otras.

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

Credenciales e Titulo wuniversitario como licenciado en
Educacién (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Planificar y garantizar la organizacion

(Art. 27, RG de académica de ASOCIM, en funcion de los

ASOCIM) lapsos establecidos en el Calendario
Institucional.

e Procesar y sistematizar la prosecucion
académica y el egreso de los estudiantes
matriculados en ASOCIM.

e Velar por el estricto cumplimiento de la
Normativa de Evaluacién de Aprendizajes y
Desempefio Estudiantil, y la Normativa de
Certificacion y Reconocimiento de Estudios.

e Servir de enlace académico entre la Institucion
y el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion, en relacion a los procesos de
convalidacion de los Servicios Educativos.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del
(Art. 28, RG de departamento de Control de Estudios.
ASOCIM) e Ejercer la representacion del Departamento y
ser cuentadante de los bienes y recursos del
mismo.

e Ejercer la representacion del Director o
Directora en su ausencia, en las instancias
donde este le designe.

e Cumplir y hacer cumplir la constitucion, las
leyes, los convenios con los aliados
estratégicos, el reglamento general, las
normativas institucionales y las disposiciones
dictadas por los 6rganos rectores en materia de
educaciéon, la Junta Directiva y el Consejo
Académico de ASOCIM.

e Asistir, con voz y voto, a las sesiones del
Consejo Académico.

e Presentar al Consejo Académico los informes

de gestion correspondientes.
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e Presentar al Consejo Académico los
cronogramas de actividades y procesos
correspondientes a cada lapso.

e Presentar al Consejo Académico las solicitudes
de inscripcion e inclusion de calificaciones
extemporaneas en el sistema, asi como las
modificaciones de calificaciones, activacion de
procesos de acreditacion y modulos de
nivelacion de competencias.

e Presentar al Consejo Académico los aspirantes
a certificacion de los diferentes servicios
educativos de los Programas de Idiomas.

e Coordinar y supervisar los procesos de
admision, inscripcion 'y egreso de los
estudiantes matriculados.

e Coordinar y supervisar el proceso de carga de
calificaciones en el sistema y recibir las actas o
registros manuales correspondientes al mismo
proceso.

e Reportar las estadisticas de rendimiento
académico en cada lapso.

e Expedir los documentos probatorios de estudio,
de conformidad con la normativa
correspondiente.

e Refrendar, en sus casos, la firma del Director o
Directora en las credenciales académicas que
sustentan la certificacibn como Hablantes y
Profesionales Bilingues, de conformidad con la
normativa correspondiente.

e Sistematizar el control de credenciales
académicas expedidas y remitir dicha
informacion a la Direccion y a los organismos
rectores en materia de educacion.

e Consolidar la apertura de secciones, a razén de
las ofertas académicas presentadas por los
Programas de Idiomas.

e Llevar el archivo institucional.

ii. Analistade Acreditacion y Egreso

Perfil Profesional | El Analista de Acreditacion y Egreso del Departamento
de Control de Estudios debe ser un profesional con un
minimo de tres (3) afios de experiencia laboral en el
area administrativa y de un (1) aflo en el area
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educativa. Ademas, debe poseer conocimientos y
habilidades en el manejo de programas ofimaticos,
andlisis de datos, redaccion, dominio comunicativo del
idioma inglés, toma de decisiones y proactividad.
Asimismo, debe tener constancias que le acrediten su
preparacion y actualizacion en el area de desempefio,
como la participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desemperio.

Funciones e Analizar los procesos de certificacion,
acreditacion y reconocimiento de estudios en
todos los Servicios Educativos de ASOCIM, en
concordancia con los planes de estudio, con el
fin de mejorarlos.

e Analizar el contenido de los documentos
probatorios de estudios, relacionados a la
certificacion, acreditacion y reconocimiento de
estudios.

e Elaborar, transcribir y archivar los documentos
necesarios para la adecuada gestion de la
Seccion de Acreditacion y Egreso.

e FEjecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/a de Control de Estudios.

Atribuciones e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Razonar acerca de los procedimientos y del
contenido establecido en la Normativa de
Certificacion y Reconocimiento de Estudios y
compartir su opinion con el Jefe/a de Control de
Estudios.

e Compartir su opinibn acerca de los
procedimientos y del contenido de la Normativa
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de Evaluacion de Aprendizajes y Desempefio
Estudiantil con el Analista de Registro y Control
Académico.

e Examinar las solicitudes recibidas ante la
Seccion de Acreditacion y Egreso, y dar las
instrucciones a las que hubiere lugar, conforme
a lo establecido en el Reglamento, las
normativas, los manuales operativos Yy
resoluciones.

e Tomar aquellas decisiones que sean oportunas
para el Departamento o la Seccidn y que estén
normadas en los instrumentos legales de la
Institucibon o fundamentadas en procesos
existentes, con el fin de darle continuidad a la
gestion, ante la ausencia del Jefe/a de Control
de Estudios.

iii.  Analista de Registro y Control Académico

Perfil Profesional | EI Analista de Registro y Control Académico del
Departamento de Control de Estudios debe ser un
profesional con un minimo de tres (3) afios de
experiencia laboral en el area administrativa y de un (1)
afio en el area educativa. Ademas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el manejo de
programas ofimaticos, analisis de datos, redaccion,
dominio comunicativo del idioma inglés, toma de
decisiones y proactividad. Asimismo, debe tener
constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
participacion en talleres y cursos de formacién,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desemperio.

Funciones e Analizar los procesos de inscripcion, reingreso,
consolidacion de secciones, listados
provisionales y carga de calificaciones, con el fin
de mejorarlos.
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e Analizar el contenido de los documentos
probatorios de estudios, relacionados a la
inscripcion,  validacion de  estudios 'y
calificaciones obtenidas.

e Elaborar, transcribir y archivar los documentos
necesarios para la adecuada gestion de la
Seccion de Registro y Control Académico.

e Ejecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacién fluido con
el Jefe/a de Control de Estudios.

Atribuciones e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Razonar acerca de los procedimientos y del
contenido establecido en la Normativa de
Evaluacion de Aprendizajes y Desempefio
Estudiantil, y compartir su opinion con el Jefe/a
de Control de Estudios.

e Compartir su opinion acerca de los
procedimientos y del contenido de la Normativa
de Certificacion y Reconocimiento de Estudios
con el Analista de Acreditacion y Egreso.

e Examinar las solicitudes recibidas ante la
Seccion de Registro y Control Académico, y dar
las instrucciones a las que hubiere lugar,
conforme a lo establecido en el Reglamento, las
normativas, los manuales operativos Yy
resoluciones.

e Tomar aquellas decisiones que sean oportunas
para el Departamento o la Seccion y que estén
normadas en los instrumentos legales de la
Institucion o fundamentadas en procesos
existentes, con el fin de darle continuidad a la
gestion, ante la ausencia del Jefe/a de Control
de Estudios.

iv. Asistente Administrativo

Perfil Profesional | El Asistente Administrativo de Departamento de
Control de Estudios debe ser un profesional con un
minimo de dos (2) afios de experiencia laboral en el
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area  administrativa. Ademdas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el manejo de
programas ofimaticos, ortografia, redaccion, pulcritud
y presencia personal. Asimismo, debe tener un espiritu
de trabajo en equipo, colaboracion y vocacion de
servicio.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Constancia de estudio en carrera universitaria
del area administrativa.

Funciones e Asistir al Jefe/a de Control de Estudios en los
espacios o0 escenarios que requiera.

e Ejecutar las instrucciones recibidas por el Jefe/a
de Control de Estudios.

e Velar por la organizacion y la estética del
Departamento.

e Transcribir, recibir y archivar las
comunicaciones del Departamento.

e Trascribir los documentos necesarios que el
Departamento deba publicar o presentar, previa
revision.

e Apoyar alos Analistas de Acreditacion y Egreso,
y de Registro y Control Académico en los
espacios 0 escenarios que requiera, previa
autorizacion por parte del Jefe/a de Control de
Estudios.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/a de Control de Estudios.

Atribuciones ¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el Jefe/a de
Control de Estudios.

[l DEPARTAMENTO DE PROMOCION, COMERCIALIZACION Y VENTAS
(Seccion 1V, Capitulo I, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Jefe/lade Promocién, Comercializacién y Ventas

Perfil Profesional | El Jefe/a de Promocion, Comercializacion y Ventas de
ASOCIM debe ser un profesional del area de las

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

relaciones publicas o las ventas, con un minimo de
cinco (5) aflos de experiencia en el campo de
aplicacion y tres (3) afios de servicio en ASOCIM,
como miembro del personal de servicios. Ademas de
ello, debe tener conocimientos y habilidades en
oratoria, finanzas, marketing digital, técnicas efectivas
de ventas, negociaciones, dominio comunicativo del
idioma inglés, toma de decisiones, manejo de equipos
de trabajo, comunicacién asertiva y relaciones
interpersonales. Asimismo, debe tener constancias
que acrediten su participacion en diferentes
comisiones de trabajo, autoria en normativas,
manuales operativos, procesos administrativos, entre
otros, al igual que una constante formacion actualizada
en areas relacionadas a las ventas, gestién de redes
sociales, disefio gréfico, publicidad y mercadeo, entre
otras.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado en
Relaciones Publicas (0 su equivalente),
diplomados o certificaciones en las areas de
competencia.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancia de participacion en comisiones de
trabajo y autoria de manuales operativos o
procesos administrativos.

Funciones e Planificar, organizar y ejecutar los procesos de
(Art. 33, RG de negociacion y captacion de potenciales clientes
ASOCIM) para la organizacion.

e Supervisar y dirigir el mercadeo, la publicidad y
la gestion de las redes sociales, asi como la
imagen corporativa del instituto.

e Velar por la debida atencion al cliente de
ASOCIM.

e Gestionar las alianzas estratégicas con terceros
gue permitan la expansion de la oferta
académica de ASOCIM y su proyeccion
nacional e internacional.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del
(Art. 34, RG de departamento de Promocion, Comercializacion
ASOCIM) y Ventas, y las unidades de Marketing Digital y

Corporativo, y Atencion al Cliente.

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

e Ejercer la representacion del Departamento y
ser cuentadante de los bienes y recursos del
mismo.

e Ejercer la representacion del Director o
Directora en su ausencia, en las instancias
donde este le designe.

e Cumplir y hacer cumplir la constitucién, las
leyes, los convenios con los aliados
estratégicos, el reglamento general, las
normativas institucionales y las disposiciones
dictadas por los 6rganos rectores en materia de
educacion, la Junta Directiva y el Consejo
Académico de ASOCIM.

e Asistir, con voz y voto, a las sesiones del
Consejo Académico.

e Presentar al Consejo Académico los informes

de gestion correspondientes.

e Presentar al Consejo Académico los informes
de gestion, propuestas y solicitudes de sus
Unidades de Apoyo.

e Presentar al Consejo Académico los reportes de
captacion y ventas de los servicios educativos
de los Programas de Idiomas.

e Presentar al Consejo Académico las propuestas
de campafia de captacion para los procesos de
admision.

e Presentar al Consejo Académico las propuestas
de estrategias de ventas efectivas, negocios
con aliados comerciales o académicos, entre
otros, que permitan la expansion y el alcance de
la organizacion.

e Velar por la operatividad y el funcionamiento de
las unidades de Marketing Digital y Corporativo,
y Atencion al Cliente.

e Elaborar los folletos corporativos orientados a la
promocién y venta de los servicios que ofrece la
organizacion, en general.

e Proponer la contratacion de vendedores
durante las campafias de captacion, bajo
contratos por comisién, cuando estos sean
ajenos al personal de ASOCIM.

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

e Gestionar el desarrollo adecuado de la imagen
corporativa de la organizacion a nivel local,
regional, nacional, internacional y en las redes
sociales.

ii. Asesor/ade Ventas

Perfil Profesional | EI Asesor/a de Ventas del Departamento de
Promocién, Comercializacion y Ventas debe ser un
profesional con un minimo de tres (3) afios de
experiencia laboral en el area de las ventas y la
atencion al cliente, y de un (1) afio en el area educativa.
Ademas, debe poseer conocimientos y habilidades en
el manejo de programas ofimaticos, analisis de datos,
redacciéon, dominio comunicativo del idioma inglés,
toma de decisiones y proactividad. Asimismo, debe
tener constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario, diplomados o certificaciones
en el area de competencia.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el &rea de desemperio.

Funciones e Realizar prospeccion de clientes, preparar las
rutas y visitas de los clientes activos y
potenciales, tratar objeciones, generar
seguimiento y cierre de ventas.

e Ofertar los servicios educativos y demas
productos de ASOCIM.

e Aconsejar y orientar a los clientes sobre los
Servicios Educativos mas idéneos que
satisfagan sus necesidades.

e Conducir el proceso de negociacién con los
clientes a fin de cerrar las ventas que beneficien
a la organizacion.

e Proveer a los clientes la informacion necesaria
e institucional que requieran para la adecuada
formalizacién del proceso de admision.
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e Sistematizar el seguimiento y la efectividad de
los cierres de ventas en los formatos
institucionales.

e FEjecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/a de Promocion, Comercializacion y
Ventas.

Atribuciones ¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el Jefe/a de
Promocién, Comercializacién y Ventas.

ili. Asistente Administrativo

Perfil Profesional | EI Asistente Administrativo del Departamento de
Promocion, Comercializaciéon y Ventas debe ser un
profesional con un minimo de dos (2) afios de
experiencia laboral en el area administrativa. Ademas,
debe poseer conocimientos y habilidades en el manejo
de programas ofimaticos, ortografia, redaccion,
pulcritud y presencia personal. Asimismo, debe tener
un espiritu de trabajo en equipo, colaboracion y
vocacion de servicio.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Constancia de estudio en carrera universitaria
del area administrativa.

Funciones e Asistir al Jefe/a de Promocion, Comercializacion
y Ventas en los espacios 0 escenarios que
requiera.

e Ejecutar las instrucciones recibidas por el Jefe/a
de Promocion, Comercializacion y Ventas.

e Velar por la organizacion y la estética del
Departamento.

e Transcribir, recibir y archivar las
comunicaciones del Departamento.

e Trascribir los documentos necesarios que el
Departamento deba publicar o presentar, previa
revision.
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e Apoyar a los Asesores de Ventas y a las
unidades de Marketing Digital y Corporativo, y
Atencidn al Cliente en los espacios o0 escenarios
gue requieran, previa autorizacion por parte del
Jefe/a de Promocion, Comercializacion y
Ventas.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/la de Promocion, Comercializacién y
Ventas.

Atribuciones

¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el Jefe/a de
Promocién, Comercializacién y Ventas.

V. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION
(Seccion IV, Capitulo 1l, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Jefelade Administracion

Perfil Profesional

El Jefe/a de Administracion de ASOCIM debe ser un
profesional del &rea de la administracion de empresas,
economia, finanzas o de gestion de empresarial, con
un minimo de cinco (5) afios de experiencia en el
campo de aplicacion y tres (3) afios de servicio en
ASOCIM, como miembro del personal administrativo.
Ademas de ello, debe tener conocimientos vy
habilidades en gestién fiscal y tributaria, planificacion
presupuestaria, control de recursos financieros,
fundamentos de contabilidad, dominio comunicativo
del idioma inglés, toma de decisiones, manejo de
programas administrativos y de hojas de célculo,
comunicacién asertiva y relaciones interpersonales.
Asimismo, debe tener constancias que acrediten su
participacion en diferentes comisiones de trabajo,
autoria en normativas, manuales operativos, procesos
administrativos, entre otros, ademas de una formacion
actualizada en areas relacionadas a la gerencia de
negocios y recursos humanos, presentacion de
balances financieros, pago de tributos, entre otras.
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Credenciales e Titulo universitario como licenciado en
Administracion de Empresas (0 su equivalente).

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancia de participacidon en comisiones de
trabajo y autoria de manuales operativos o
procesos administrativos.

Funciones ¢ Planificar, custodiar y ejecutar las actividades
(Art. 35, RG de econémicas 'y presupuestarias de la
ASOCIM) organizacion.

e Resguardar y controlar los recursos financieros
y no financieros de la organizacion.

e Asesorar a la organizacion en cuanto al manejo
presupuestario y su uso eficiente.

e Ejecutar los compromisos contractuales de la
institucion, como el pago de néminas a los
trabajadores, el pago de honorarios a los
servicios contratados y a proveedores.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del
(Art. 36, RG de Departamento de Administracion.
ASOCIM) e Ejercer la representacion del Departamento y
ser cuentadante de los bienes y recursos del
mismo.

e Ejercer la representacion del Director o
Directora en su ausencia, en las instancias
donde este le designe.

e Cumplir y hacer cumplir la constitucion, las
leyes, los convenios con los aliados
estratégicos, el Reglamento General, las
normativas institucionales y las disposiciones
dictadas por los 6rganos rectores en materia de
educacion, la Junta Directiva y el Consejo
Académico de ASOCIM.

e Asistir, con voz y voto, a las sesiones del
Consejo Académico.

e Presentar al Consejo Académico los informes
de gestion correspondientes.

e Presentar al Consejo Académico las
proyecciones y los reportes de ejecuciéon
presupuestaria mensual y los correspondientes
a los lapsos.
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¢ Presentar al Consejo Académico los reportes de
exoneraciones, beneficios de descuento al
personal y becarios activos de los servicios
educativos de los Programas de ldiomas, que
inciden en el presupuesto de la organizacion.

e Presentar al Consejo Académico los reportes de
morosidad y estatus administrativo de los
estudiantes matriculados en cada lapso.

e Presentar al Consejo Académico las propuestas
de modificacidén presupuestaria, aumento de las
matriculas correspondientes a los servicios
educativos de los Programas de Idiomas,
aranceles, alquiler de espacios y costos de
honorarios profesionales.

e Ejecutar los pagos de nébminas, a proveedores,
servicios béasicos, obligaciones, entre otros, de
conformidad con la estructura de costos y
ordenes de compra autorizadas.

e Resguardar los recursos financieros de la
organizacion en moneda nacional o divisas y
custodiar la caja de seguridad de la institucion.

e Gestionar el archivo administrativo relacionado
a la facturacion diaria o0 mensual y articular con
los contadores y contralores de la organizaciéon
para su revision y control posterior.

e Canalizar las solicitudes de descuento por parte
de estudiantes y los beneficios
socioecondémicos y laborales del personal.

ii. Analista de Cobranzas

Perfil Profesional

El Analista de Cobranzas del Departamento de
Administracion debe ser un profesional con un minimo
de tres (3) afios de experiencia laboral en el area
administrativa y de un (1) afilo en el area educativa.
Ademas, debe poseer conocimientos y habilidades en
el manejo de programas ofimaticos, analisis de datos,
manejo de hojas de céalculo, dominio comunicativo del
idioma inglés, toma de decisiones y proactividad.
Asimismo, debe tener constancias que le acrediten su
preparacion y actualizacion en el area de desempeiio,
como la participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.
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Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.

Funciones e Elaborar tareas administrativas vinculadas a
pago de proveedores, verificacion de cuentas
de clientes, generar Ordenes de compra,
conciliacion de facturas, mantener actualizada
la cartera fiscal, registro de los movimientos en
el sistema de pagos y cobranzas en los
Servicios Educativos de ASOCIM.

e Verificar que los pagos realizados a través de
las cuentas bancarias de la institucion hayan
sido facturados, con el fin de comprobar que
estén todas las impresas segln su comprobante
fisico y digital.

e Realizar el andlisis de las cuentas para
identificar pagos morosos y garantizar el cobro
efectivo correspondiente.

e Elaborar, transcribir y archivar los documentos
necesarios para la adecuada gestién de la
Seccion de Cobranzas.

e Ejecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/a de administracion.

Atribuciones e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Razonar acerca de los procedimientos y del
contenido establecido en los manuales de
procesos administrativos y compartir su opinion
con el Jefe/a de Administracion.

e Examinar las solicitudes de exoneracion v,
descuentos por parte de estudiantes vy
representantes, y dar las instrucciones a las que
hubiere lugar, conforme a lo establecido en el
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Reglamento, las normativas, los manuales
operativos y resoluciones.

e Examinar las solicitudes de acuerdo de pagos
en beneficio de la continuidad y prosecucion
académica de los estudiantes.

e Tomar aquellas decisiones que sean oportunas
para el Departamento o la Seccién y que estén
normadas en los instrumentos legales de la
Institucion o fundamentadas en procesos
existentes, con el fin de darle continuidad a la
gestion, ante la ausencia del Jefe/a de
Administracién.

iii.  Asistente de Caja

Perfil Profesional | EI Asistente de Caja del Departamento de
Administracion debe ser un profesional con un minimo
de tres (3) afilos de experiencia laboral en el area
administrativa y de un (1) afio en el area educativa.
Ademas, debe poseer conocimientos y habilidades en
el manejo de programas ofimaticos y administrativos,
manejo de hojas de célculo, dominio comunicativo del
idioma inglés y proactividad. Asimismo, debe tener
constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.

Funciones e Llevar control de los movimientos diarios de la
Caja, asi como emitir las facturas
correspondientes de cada proceso, reportando
dicha informacion al Departamento de
Administracion.

e Recibir, entregar y custodiar los recursos
financieros en efectivo, transferencias, punto de
venta y demas documentos de valor, a fin de
lograr la  recaudacion de ingresos
correspondientes.
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e Procesar en el sistema, las solvencias
administrativas de los estudiantes al facturar el
pago de los servicios.

e FEjecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/a de Administracion.

Atribuciones e Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las gue le sean designadas por el Jefe/a de
Administracién.

iv. Asistente Administrativo

Perfil Profesional | EI Asistente Administrativo del Departamento de
Administracion debe ser un profesional con un minimo
de dos (2) afios de experiencia laboral en el area
administrativa. Ademas, debe poseer conocimientos y
habilidades en el manejo de programas ofimaticos,
ortografia, redaccion, pulcritud y presencia personal.
Asimismo, debe tener un espiritu de trabajo en equipo,
colaboracién y vocacioén de servicio.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area administrativa.

e Constancia de estudio en carrera universitaria
del area administrativa.

Funciones e Asistir al Jefe/a de Administracion en los
espacios o escenarios que requiera.

e Ejecutar las instrucciones recibidas por el Jefe/a
de Administracion.

e Velar por la organizacion y la estética del
Departamento.

e Transcribir, recibir y archivar las
comunicaciones del Departamento.

e Trascribir los documentos necesarios que el
Departamento deba publicar o presentar, previa
revision.

e Apoyar al Analista de Cobranzas o al Asistente
de Caja en los espacios 0 escenarios que
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requieran, previa autorizacion por parte del
Jefe/a de Administracion.

e Mantener un canal de comunicacién fluido con
el Jefe/a de Administracion.

Atribuciones

¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el Jefe/a de
Administracion.

V. PROGRAMA DE IDIOMAS
(Seccion 1V, Capitulo Il, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Jefelade Programa

Perfil Profesional

El Jefe/a de Programa de Idiomas de ASOCIM debe
ser un profesional del area de lenguas extranjeras, con
un minimo de cinco (5) afios de experiencia en el
campo de aplicacion y tres (3) afios de servicio en
ASOCIM, como miembro del personal académico.
Ademas de ello, debe tener conocimientos vy
habilidades en gestion y evaluacion curricular,
investigacion cualitativa, toma de decisiones, manejo
de equipos de trabajo, comunicaciébn asertiva y
relaciones interpersonales. Asimismo, debe tener
constancias que acrediten su participacion en
diferentes comisiones académicas, curriculares o de
investigacion, autoria en diversos planes de estudios,
programas de cursos o unidades, talleres, seminarios,
normativas, manuales operativos, entre otros,
publicaciones bibliogréficas, articulos de investigacion,
y constante formacion actualizada en areas
relacionadas a la planificacion y actualizacion
curricular, tendencias metodoldgicas y recursos para el
aprendizaje, entre otras.

Credenciales

e Titulo universitario como licenciado en
Educacion (o su equivalente), mencién Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
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unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Gestionar las actividades de docencia,
(Art. 37, RG de investigacion y extension del Programa.
ASOCIM) e Evaluar la actuacion de los docentes adscritos a

su Programa.

e Promover la expansion de la oferta de servicios
ofrecidos por su Programa, a través de la
produccion intelectual de sus docentes vy
estudiantes.

e Velar por el estricto cumplimiento del Disefo
Curricular y de cada uno de los Planes de

Estudios.
Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de
(Art. 38, RG de docencia, investigacion y extension del
ASOCIM) Programa de Idiomas.

e Ejercer la representacion del Programa y ser
cuentadante de los bienes y recursos del
mismo.

e Ejercer la representacion del Director o
Directora en su ausencia, en las instancias
donde este le designe.

e Cumplir y hacer cumplir la constitucién, las
leyes, los convenios con los aliados
estratégicos, el Reglamento General, las
normativas institucionales y las disposiciones
dictadas por los érganos rectores en materia de
educaciéon, la Junta Directiva y el Consejo
Académico de ASOCIM.

e Asistir, con voz y voto, a las sesiones del
Consejo Académico.

e Presentar al Consejo Académico los informes

de gestion correspondientes.

e Presentar al Consejo Académico la oferta
académica del Area de Docencia Programa
para cada lapso, asi como la oferta de las
actividades de extension y las propuestas de
lineas de investigacion.

e Presentar al Consejo Académico las solicitudes
de ingreso de personal académico en periodo
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de pruebay las solicitudes de ratificacién de los
mismos.

e Presentar al Consejo Académico las propuestas
de lineamientos curriculares, de administracion
0 evaluacion de los diferentes servicios
educativos.

e Presentar al Consejo Académico las propuestas
de jurados de suficiencia para las evaluaciones
de competencias en los componentes de
usuarios.

e Coordinar y supervisar el proceso de
preinscripcion de los estudiantes del Programa.

e Reportar las estadisticas de asistencia de los
estudiantes del Programa.

e Asignar la carga académica a los docentes
adscritos al Programa y realizar la distribucion
de espacios correspondiente a cada lapso.

e Recibir, analizar y archivar los cronogramas de
planificacion y evaluacion de los docentes
adscritos al Programa durante cada lapso y
darle las instrucciones pertinentes.

e Orientar y supervisar a los docentes adscritos al
Programa, en relacibn a su desempefio
pedagdgico.

e Gestionar la evaluacion de desempefio de los
aspirantes a personal académico y del personal
adscrito al Programa.

e Refrendar, en sus casos, la firma del Director o
Directora en las credenciales académicas que
sustentan la certificacibn como Hablantes y
Profesionales Bilingles, de conformidad con la
normativa correspondiente.

ii. Coordinador/a de Docencia

Perfil Profesional | El Coordinador/a de Docencia de los Programas de
Idiomas de ASOCIM debe ser un profesional del area
de lenguas extranjeras, con un minimo de tres (3) afios
de experiencia en el campo de aplicacion y un (1) afio
de servicio en ASOCIM, como miembro del personal
académico. Ademas de ello, debe tener conocimientos
y habilidades en gestion y evaluacion curricular,
investigacion cualitativa, toma de decisiones, manejo
de equipos de trabajo, comunicacion asertiva y
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relaciones interpersonales. Asimismo, debe tener
constancias que acrediten su participacion en
diferentes comisiones académicas, curriculares o de
investigacion, autoria en diversos planes de estudios,
programas de cursos o unidades, talleres, seminarios,
normativas, manuales operativos, entre otros,
publicaciones bibliogréficas, articulos de investigacion,
y constante formacion actualizada en areas
relacionadas a la planificacion y actualizacion
curricular, tendencias metodoldgicas y recursos para el
aprendizaje, entre otras.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado en
Educacion (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Canalizar las actividades de los diferentes

(Art. 39, RG de Servicios Educativos ofrecidos por el Programa,

ASOCIM) especialmente aquellos relacionados a la
didactica.

e Servir de enlace entre los docentes y el
Programa para la adecuacion, modificacion o
actualizacion de los planes de estudio.

e Observar el desempefio de los docentes y
transmitirles las recomendaciones que sean
oportunas para mejorar su ejecucion didactica.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del area
(Art. 44, RG de de Docencia, en representacion del Jefe/a del
ASOCIM) Programa.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sea convocado.

e Presentar ante el Jefe/a del Programa los

informes de gestion correspondientes.
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e Asesorar al Programa en relacion al manejo de
la didactica y de las tendencias educativas.

e Evaluar el desempeiio de los docentes en
relacion al curriculo.

iii.  Coordinador/a de Investigacion

Perfil Profesional | El Coordinador/a de Investigacion de los Programas de
Idiomas de ASOCIM debe ser un profesional del area
de lenguas extranjeras, con un minimo de tres (3) afios
de experiencia en el campo de aplicacion y un (1) afio
de servicio en ASOCIM, como miembro del personal
académico. Ademas de ello, debe tener conocimientos
y habilidades en gestion y evaluacion curricular,
investigacion cualitativa, toma de decisiones, manejo
de equipos de trabajo, comunicacion asertiva y
relaciones interpersonales. Asimismo, debe tener
constancias que acrediten su participacion en
diferentes comisiones académicas, curriculares o de
investigacion, autoria en diversos planes de estudios,
programas de cursos o unidades, talleres, seminarios,
normativas, manuales operativos, entre otros,
publicaciones bibliogréaficas, articulos de investigacion,
y constante formacion actualizada en areas
relacionadas a la planificacion y actualizacion
curricular, tendencias metodoldgicas y recursos para el
aprendizaje, entre otras.

Credenciales e Titulo wuniversitario como licenciado en
Educacioén (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

¢ Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Canalizar las actividades de las diferentes
(Art. 40, RG de lineas o unidades de investigacion que posea el
ASOCIM) Programa.

e Servir de enlace entre los docentes y el
Programa para la constitucion de lineas o
unidades de investigacion, asi como el manejo
de los productos académicos o intelectuales
derivados de las mismas.

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

e Promover la divulgacion de los productos
generados por las lineas o unidades de
investigacion.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del area
(Art. 44, RG de de Investigacion, en representacion del Jefe/a
ASOCIM) del Programa.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sea convocado.

e Presentar ante el Jefe/a del Programa los
informes de gestion correspondientes.

e Asesorar al Programa en relacibn a la
promocion de jornadas investigativas y
constitucion de lineas o unidades de
investigacion.

e Evaluar los productos académicos presentados
por las lineas o unidades de investigacion para
su divulgacion.

iv. Coordinador/a de Extensién

Perfil Profesional | EI Coordinador/a de Extension de los Programas de
Idiomas de ASOCIM debe ser un profesional del area
de lenguas extranjeras, con un minimo de tres (3) afios
de experiencia en el campo de aplicacion y un (1) afio
de servicio en ASOCIM, como miembro del personal
académico. Ademas de ello, debe tener conocimientos
y habilidades en gestion y evaluacion curricular,
investigacion cualitativa, toma de decisiones, manejo
de equipos de trabajo, comunicacion asertiva y
relaciones interpersonales. Asimismo, debe tener
constancias que acrediten su participacion en
diferentes comisiones académicas, curriculares o de
investigacion, autoria en diversos planes de estudios,
programas de cursos o unidades, talleres, seminarios,
normativas, manuales operativos, entre otros,
publicaciones bibliogréficas, articulos de investigacion,
y constante formacion actualizada en areas
relacionadas a la planificacion y actualizacion
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curricular, tendencias metodoldgicas y recursos para el
aprendizaje, entre otras.

Credenciales e Titulo wuniversitario como licenciado en
Educacién (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Canalizar las actividades de las diferentes
(Art. 41, RG de actividades de socioculturales 0
ASOCIM) extracurriculares que posea el Programa.

e Servir de enlace entre los docentes y el
Programa para el desarrollo de diferentes
eventos y actividades que promuevan la
integracion con el idioma y la cultura.

e Promover la expansion de la oferta del
Programa a través de la ejecucion de clubes,
talleres, seminarios y eventos socioculturales.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del area
(Art. 44, RG de de Extension, en representacion del Jefe/a del
ASOCIM) Programa.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sea convocado.

e Presentar ante el Jefe/a del Programa los
informes de gestion correspondientes.

e Asesorar al Programa en relacion al desarrollo
de eventos socioculturales y de integracion
contextualizada.

o Evaluar las propuestas de clubes, talleres y
seminarios educativos para su difusion.

v. Asistente Académico

Perfil Profesional | El Asistente Académico del Programa de Ingles debe
ser un profesional con un minimo de tres (3) afios de
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experiencia laboral en el &rea administrativa y de un (1)
afio en el area académica. Ademas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el manejo de
programas ofimaticos, ortografia, redaccion, pulcritud,
dominio comunicativo del idioma inglés y presencia
personal. Asimismo, debe tener un espiritu de trabajo
en equipo, colaboracién y vocacion de servicio.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area académica o administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancia de estudio en carrera universitaria
del area administrativa.

Funciones e Supervisar la asistencia del personal académico
adscrito al Programa y de los estudiantes.

e Elaborar, transcribir y archivar los documentos
necesarios para la adecuada gestion del
Programa.

e Ejecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Jefe/a del Programa.

Atribuciones ¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el Jefe/a del
Programa.

VI. COORDINACION DE SEDES
(Seccion V, Capitulo I, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Coordinador/a de Sede

Perfil Profesional | El Coordinador/a de Sedes de ASOCIM debe ser un
profesional del area de lenguas extranjeras, con un
minimo de cinco (5) afios de experiencia en el campo
de aplicacion y tres (3) afios de servicio en ASOCIM,
como miembro del personal académico. Ademas de
ello, debe tener conocimientos y habilidades en y
evaluacion curricular, investigacion cualitativa, toma de
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decisiones, manejo de equipos de trabajo,
comunicacion asertiva y relaciones interpersonales.
Asimismo, debe tener constancias que acrediten su
participacion en diferentes comisiones académicas,
curriculares o de investigacion, autoria en diversos
planes de estudios, programas de cursos o unidades,
talleres, seminarios, normativas, manuales operativos,
entre otros, publicaciones bibliograficas, articulos de
investigacion, y constante formacién actualizada en
areas relacionadas a la planificacion y actualizacion
curricular, tendencias metodoldgicas y recursos para el
aprendizaje, entre otras.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado en
Educacioén (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Gestionar las actividades académicas vy

(Art. 42, RG de administrativas que se lleven a cabo en la Sede,

ASOCIM) bajo las directrices emanadas por la Direccion
del Instituto.

e Evaluar la actuacion de los docentes adscritos a
su Sede, en articulacion con los respectivos
jefes de los Programas de Idiomas.

e Velar por el estricto cumplimiento del Disefo
Curricular y de cada uno de los Planes de

Estudios.
Atribuciones e Servir de enlace operativo entre la sede
(Art. 43, RG de principal y la sede sucursal para la ejecucion de
ASOCIM) las actividades correspondientes al desarrollo

de la oferta académica de ASOCIM.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.
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e Informar constantemente a la Direccion de
ASOCIM sobre el desarrollo de las actividades
que se llevan a cabo en la sede y recibir
orientaciones cuando sea necesario.

e Coordinar, supervisar y evaluar las actividades
del personal adscrito a su sede, verificando el
cumplimiento de los planes de estudio y que el
proceso de ensefianza y aprendizaje se
desarrolle de forma adecuada y eficaz.

e Preparar la oferta académica de los Servicios
Educativos ofrecidos por los Programas de
Idiomas y organizar la carga académica del
personal docente adscrito a la sede.

e Recibir, analizar y archivar los documentos de
planificacion, evaluacion y aquellos probatorios
de la actuacion estudiantil y de las calificaciones
obtenidas en los Modulos y del desempefio de
las competencias, de manera articulada con el
Programa de Idiomas respectivo.

e Orientary evaluar el desempefio de la actuacion
docente en el proceso de ensefianza y
aprendizaje, de manera conjunta con el
Programa de Idiomas respectivo.

e Coordinar, regular y supervisar las actividades
del personal académico en las éareas de
Investigacion y de Extension que se desarrollen
en su Sede.

ii. Asistente Académico

Perfil Profesional | El Asistente Académico de la Coordinacion de Sede
debe ser un profesional con un minimo de tres (3) afios
de experiencia laboral en el area administrativa y de un
(1) afo en el area académica. Ademas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el manejo de
programas ofimaticos, ortografia, redaccion, pulcritud,
dominio comunicativo del idioma inglés y presencia
personal. Asimismo, debe tener un espiritu de trabajo
en equipo, colaboracién y vocacion de servicio.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en el area académica o administrativa.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).
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e Constancia de estudio en carrera universitaria
del area administrativa.

Funciones e Supervisar la asistencia del personal académico
adscrito a la Sede y de los estudiantes.

e Elaborar, transcribir y archivar los documentos
necesarios para la adecuada gestion de la
Sede.

e FEjecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Coordinador/a de Sede.

Atribuciones e Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el
Coordinador/a de Sede.

VIl.  COORDINACION DE SERVICIOS GENERALES
(Seccion V, Capitulo I, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Coordinador/a de Servicios Generales

Perfil Profesional | EI Coordinador de Servicios Generales de ASOCIM
debe ser un profesional del area de ingenieria o
mantenimiento industrial, con un minimo de cinco (5)
afos de experiencia en el campo de aplicacion y tres
(3) afos de servicio en ASOCIM, como miembro del
personal de servicio. Ademas de ello, debe tener
conocimientos y habilidades en electricidad,
electronica, higiene y seguridad laboral, toma de
decisiones, manejo de equipos de trabajo vy
comunicacion asertiva. Asimismo, debe tener
constancias que acrediten su participacion en
diferentes comisiones de trabajo, autoria de
normativas, manuales operativos, entre otros, Yy
constante  formacién  actualizada en  areas
relacionadas a la plomeria, cerrajeria, inventario, redes
eléctricas, entre otras.

Credenciales e Titulo universitario como ingeniero 0 técnico
superior Industrial o en Mantenimiento Industrial
(o su equivalente).
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e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.

Funciones e Garantizar el mantenimiento y el buen
(Art. 42, RG de funcionamiento de la planta fisica vy
ASOCIM) dependencias operativas del Instituto.

e Evaluar constantemente el estado de la
infraestructura, del mobiliario del instituto y
proponer las alternativas que garantice su
mejora.

e Velar por la custodia y la integridad de los
equipos y del talento humano de la institucién.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del area
(Art. 44, RG de de Servicios Generales.
ASOCIM) e Ejercer la representacion del Area en ausencia

o bajo designacion del titular respectivo de la
instancia superior a la que este pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Custodiar los bienes y equipos de la
organizacion.

e Planificar, organizar, dirigir y evaluar las
actividades de mantenimiento de &reas
comunes, asi como la restauracion de espacios
e instalacién de equipos en la organizacion.

e Organizar y designar las guardias del personal
de vigilancia.

e Proponer 'y ejecutar actividades de
embellecimiento y mejoras a la planta fisica del
instituto.

e Supervisar el cuidado de la planta fisica, los
equipos y bienes muebles de la institucion.

ii. Aseador/a

Perfil Profesional | EI Aseador/a de la Coordinacion de Servicios
Generales debe ser un recurso humano calificado para
desempeiniar tareas relacionadas al aseo, movilizacién
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y traslado de equipos, servicio y atencion integral al
personal y a sus dependencias, mantenimiento de
areas comunes, entre otras que correspondan con la
naturaleza misma del cargo.

Credenciales e Experiencia en el area.

Funciones e Mantener el aseo de las areas internas y
externas de la instituciébn, asi como la
organizacion del mobiliario y los recursos
accesibles en &reas comunes.

e Brindar ayuda en la organizacién y movilizacion
de los equipos y el mobiliario de las
dependencias.

e Servir con vocacion y respeto a los
requerimientos realizados por las autoridades
del instituto, sin menoscabo de las actividades
establecidas por su instancia superior.

e FEjecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacién fluido con
el Coordinador/a de Servicios Generales.

Atribuciones e Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el
Coordinador/a de Servicios Generales.

iii.  Oficial de Vigilancia

Perfil Profesional | El Oficial de Vigilancia de la Coordinacion de Servicios
Generales ser un recurso humano calificado para
desempefiar tareas relacionadas a la atencion al
publico, seguridad general, primeros auxilios, atencion
integral al personal y a sus dependencias, entre otras
gue correspondan con la naturaleza misma del cargo.

Credenciales e Experiencia en el area.
e Constancias que acrediten su formacion en
primeros auxilios.

Funciones e Atender y dar informacion primaria, con buena
disposicion y educacion, a los usuarios que se
acercan a la sede.
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e Velar por el resguardo de la integridad fisica de
la Comunidad Educativa de la institucion.

e Asistir a los miembros de la Comunidad
Educativa en casos que requieran atencién en
primeros auxilios.

e Ejecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Coordinador/a de Servicios Generales.

Atribuciones

¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Las que le sean designadas por el
Coordinador/a de Servicios Generales.

VIIl. COORDINACION DE PROTOCOLO Y EVENTOS ESPECIALES
(Seccién V, Capitulo I, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Coordinador/a de Protocolo y Eventos Especiales

Perfil Profesional

El Coordinador/a de Protocolo y Eventos Especiales de
ASOCIM debe ser un profesional del area de las
relaciones publicas, con un minimo de cinco (5) afios
de experiencia en el campo de aplicacién y tres (3)
afos de servicio en ASOCIM, como miembro del
personal de servicio. Ademéas de ello, debe tener
conocimientos y habilidades en organizacion de
eventos, protocolo, relaciones interinstitucionales,
dominio comunicativo del idioma inglés, toma de
decisiones, manejo de equipos de trabajo, Yy
comunicacion asertiva. Asimismo, debe tener
constancias que acrediten su participacion en
diferentes comisiones de trabajo, autoria de
normativas, manuales operativos, entre otros vy
constante  formacién  actualizada en  areas
relacionadas a la comunicacion social y corporativa,
entre otras.

Credenciales

e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en Relaciones Publicas (0 su
equivalente).
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e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacién y actualizacion
profesional en el &rea de desempefio.

Funciones e Planificar, organizar, dirigir y supervisar el
(Art. 42, RG de protocolo y la logistica de los diferentes eventos
ASOCIM) institucionales de la organizacion.

e Evaluar constantemente la imagen corporativa
institucional de cara al manejo de las relaciones
publicas e institucionales.

e Promover el sentido de pertenencia
organizacional en todos los miembros de la
Comunidad Educativa.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades del area
(Art. 44, RG de de Protocolo y Eventos Especiales.
ASOCIM) e Ejercer la representacion del Area en ausencia

o bajo designacion del titular respectivo de la
instancia superior a la que este pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Dirigir el protocolo institucional, asi como los
cbdigos de vestimenta e indumentarias para los
actos que desarrolle o en los que participe la
institucion.

e Determinar la programacion de los eventos y los
actos institucionales.

e Organizar las actividades recreativas y de
integracion del personal.

e Gestionar la adquisicion equipos y unidades par
la adecuada logistica de las actividades
desarrolladas por la organizacion.

e Colaborar con las deméas dependencias en la
organizacion de actividades institucionales y
corporativas.
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ii. Edecéan de Protocolo

Perfil Profesional | EI Edecan de Protocolo de la Coordinacion de
Protocolo y Eventos Especiales debe ser un recurso
humano calificado para desempefar tareas
relacionadas a la atencion al publico, organizacion
protocolar, organizacion logistica, entre otras que
correspondan con la naturaleza misma del cargo.

Credenciales e Experiencia en el area.
e Constancias que acrediten su formacion en
protocolo y organizacion de eventos.

Funciones e Servir, atender y dar informacion oportuna, con
buena disposicion y educacion, a los usuarios
en las actividades y eventos de la organizacion.

e Prestar apoyo inmediato a los requerimientos
protocolares y logisticos durante las actividades
y eventos de la organizacion.

e Ejecutar las instrucciones designadas o
recibidas de la instancia superior.

e Mantener un canal de comunicacion fluido con
el Coordinador/a de Protocolo y Eventos
Especiales.

Atribuciones ¢ Ninguna.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e las que le sean designadas por el
Coordinador/a de Protocolo y Eventos
Especiales.

IX. UNIDAD DE EVALUACION Y DESARROLLO CURRICULAR
(Seccion V, Capitulo Il, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Evaluador/a Curricular

Perfil Profesional | El Evaluador/a Curricular de ASOCIM debe ser un
profesional del area de lenguas extranjeras, con un
minimo de cinco (5) afios de experiencia en el campo
de aplicacion y tres (3) afios de servicio en ASOCIM,
como miembro del personal académico. Ademas de
ello, debe tener conocimientos y habilidades en gestion
y evaluacion curricular, investigacion cualitativa, toma
de decisiones, metodologia y didactica en lenguas

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

extranjeras, comunicacion asertiva y relaciones
interpersonales. Asimismo, debe tener constancias
que acrediten su participacion en diferentes
comisiones  académicas, curriculares o de
investigacion, autoria en diversos planes de estudios,
programas de cursos o unidades, talleres, seminarios,
normativas, manuales operativos, entre otros, mas una
constante  formacién  actualizada en  éareas
relacionadas a la gestion curricular, tendencias
metodoldgicas y recursos para el aprendizaje, entre

otras.
Credenciales e Titulo universitario como licenciado en
Educacion (o su equivalente), mencion Lenguas
Extranjeras.

e Constancia de autoria en obras bibliograficas,
planes de estudio, programas de cursos o
unidades, talleres, seminarios académicos,
entre otros, correspondientes al area.

e Constancia de participacion en comisiones
académicas, curriculares o de investigacion.

Funciones e Velar por el estricto cumplimiento de los
(Art. 45, RG de principios y concepciones del Documento Base
ASOCIM) del Curriculo de ASOCIM, en toda la

organizacion.

e Promover, evaluar y certificar el desarrollo de
productos académicos para la constitucion de
Programas y Servicios Educativos que
conduzcan al otorgamiento de credenciales en
el dominio de una lengua extranjera.

e Realizar los estudios académicos pertinentes
para la certificacion de competencias y el
reconocimiento de estudios.

e Orientar a los miembros de la organizacion en
relacion a los fundamentos curriculares que
sustentan la mision del instituto.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Evaluacion y Desarrollo Curricular.
ASOCIM) e Ejercer la representaciéon de la Unidad en

ausencia o bajo designacién del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
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disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Planificar los procesos de observacion al
curriculo y elaborar los informes pertinentes.

e Proponer al Director o Directora los integrantes
de las comisiones para elaboracion de disefios
curriculares y supervisar el trabajo de las
mismas.

e Analizar los casos que requieran certificacion o
acreditacion de competencias por la via del
reconocimiento de estudios y emitir los informes
correspondientes.

e Expedir las certificaciones de los productos
académicos presentados por los Programas de
Idiomas o por los docentes adscritos a estos.

e Expedir los perfiles de egreso y los datos
generales de los planes de estudio.

e Certificar las ofertas académicas presentadas
por los Programas de Idiomas.

X. UNIDAD DE SISTEMAS
(Seccién V, Capitulo I, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Gestor/ade Sistemas

Perfil Profesional

El Gestor/a de Sistemas de ASOCIM debe ser un
profesional con un minimo de tres (3) afios de
experiencia laboral en el area de la programacion y de
un (1) afio en el &rea educativa. Ademas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el lenguaje de
programacion, procesos administrativos, resolucién de
conflictos, dominio comunicativo del idioma inglés,
toma de decisiones y proactividad. Asimismo, debe
tener constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales

e Titulo universitario como ingeniero de Sistemas
0 técnico superior en Informatica.
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e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacién y actualizacion
profesional en el area de desempeiio.

Funciones e Velar por el debido funcionamiento de los
(Art. 45, RG de sistemas informéticos (sistema administrativo,
ASOCIM) gestion del control de estudios, gestion del
personal, entre otros) con los que cuenta la

institucion.

e Promover el uso adecuado de los sistemas
informéaticos y supervisar los roles de
administracion de cada uno.

e Brindar asistencia a la comunidad educativa
(personal, estudiantes, representantes) en
relacion a los procesos que se desarrollan en
los diferentes sistemas informaticos.

e Gestionar el desarrollo de nuevos sistemas
informaticos que sean O6ptimos para la
organizacion.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Sistemas.
ASOCIM) e Ejercer la representacion de la Unidad en

ausencia o bajo designaciéon del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Planificar los procesos de mantenimiento y
actualizacion de los sistemas informaticos.

e Asignar los atributos de los usuarios en los
diferentes sistemas informaticos, de
conformidad con las instrucciones recibidas por
el Director o Directora y de lo estipulado en los
manuales operativos.
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e Programar los comandos necesarios para la
gestibon de los sistemas informéticos que
dependen de cada Dependencia.

XI. UNIDAD DE AULAS VIRTUALES
(Seccién V, Capitulo II, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Virtualizador/a Académico

Perfil Profesional | El Virtualizador/a Académico de ASOCIM debe ser un
profesional con un minimo de tres (3) afios de
experiencia laboral en el &rea de la docencia y de un
(1) afio en el area de idiomas. Ademas, debe poseer
conocimientos y habilidades en el manejo de
programas ofimaticos, elaboracibn de recursos
instruccionales, dominio comunicativo del idioma
inglés, plataformas de aprendizaje y educacion a
distancia. Asimismo, debe tener constancias que le
acrediten su preparacion y actualizacion en el area de
desempefio, como la participacion en talleres y cursos
de formacidn, asistencia a jornadas y seminarios
especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en Educacion (o su equivalente),
mencion  Lenguas Extranjeras 0 en
especialidades afines relacionadas a los
idiomas modernos.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el &rea de desemperio.

Funciones e Gestionar y desarrollar las plataformas de
(Art. 45, RG de aprendizaje a distancia o aulas virtuales para
ASOCIM) cada Servicio Educativo, de acuerdo a sus

planes de estudio.

e Promover la virtualizacion de los productos
académicos de la organizacion, como eje de
accion fundamental para el desarrollo del
curriculo.

e Disefiar, examinar y organizar los recursos
didacticos instruccionales que permitan el
alcance adecuado de las competencias
previstas en cada plan curricular.
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e Asesorar a la comunidad educativa (personal,
estudiantes, representantes) en relacion al
manejo de las herramientas de las aulas

virtuales.
Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Aulas Virtuales.
ASOCIM) e Ejercer la representacion de la Unidad en

ausencia o bajo designacion del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Elaborar los recursos instruccionales para la
facilitacion de los contenidos y desarrollo de las
competencias comunicativas en contextos de
educacion a distancia.

e Proponer al Director o Directora las comisiones
de trabajo que sean necesarias para la creacion
de repositorios virtuales de informacion
relacionada al desarrollo de los planes de
estudio.

e Supervisar el uso adecuado de las plataformas
de educacién a distancia o aulas virtuales y
emitir los informes pertinentes.

¢ Planificar jornadas que promuevan el uso de las
herramientas de aprendizaje a distancia, a fin de
incentivar el desarrollo autonomo de los
aprendices.

Xll.  UNIDAD DE DESARROLLO ESTUDIANTIL
(Seccion V, Capitulo Il, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Psicologo/a Institucional

Perfil Profesional | El Psicologo/a Institucional de ASOCIM debe ser un
profesional del area de la psicologia, con un minimo de
tres (3) afios de experiencia en el campo de aplicacion
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y un (1) afio en el area educativa. Ademas de ello, debe
tener conocimientos y habilidades en desarrollo
cognitivo y afectivo, procesos de aprendizaje, dominio
comunicativo del idioma inglés, manejo de equipos de
trabajo, comunicacion asertiva y relaciones
interpersonales. Asimismo, debe tener constancias
que le acrediten su preparacion y actualizacién en el
area de desempeiio, como la participacion en talleres
y cursos de formacién, asistencia a jornadas y
seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en Psicologia (o su equivalente).

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.

Funciones e Garantizar la atencién y el acompafiamiento
(Art. 45, RG de psicopedagoégico a la comunidad educativa de
ASOCIM) ASOCIM.

e Brindar apoyo a la organizacion a fin de mejorar
las condiciones de trabajo para la formacién de
hablantes bilingues.

e Gestionar los servicios especiales para
estudiantes, tales como las oportunidades de
insercion laboral, jornadas, exoneraciones
especiales o programas de intercambio.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Desarrollo Estudiantil.
ASOCIM) e Ejercer la representaciéon de la Unidad en

ausencia o bajo designacion del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.
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e Atender a los estudiantes de los Programas de
Idiomas en cuanto a las dificultades de
aprendizaje o factores socioemocionales que
impidan su adquisicion o desarrollo de
competencias linglisticas y comunicativas.

e Realizar encuestas que permitan evaluar las
problematicas  institucionales desde la
perspectiva de los estudiantes y del personal.

e Asesorar a la organizacion en relacion a la
mejora de las condiciones y situaciones para el
optimo desarrollo de las actividades
académicas y laborales.

e Ejecutar jornadas, talleres y foros que
promuevan la mejora sistematica de la
comunidad.

e Procesar las solicitudes de insercion laboral y
de intercambio académico.

XIlll.  UNIDAD DE MARKETING DIGITAL Y CORPORATIVO
(Seccion V, Capitulo Il, del Reglamento General de ASOCIM).

i.  Community y Social Media Manager

Perfil Profesional | EI Community y Social Media Manager de ASOCIM
debe ser un profesional, con un minimo de tres (3)
afnos de experiencia en el campo de aplicacion.
Ademas de ello, debe tener conocimientos Yy
habilidades en marketing digital, creacion de contenido
para redes sociales, redaccion, dominio comunicativo
del idioma inglés, comunicacion asertiva y relaciones
interpersonales. Asimismo, debe tener constancias
qgue le acrediten su preparacion y actualizacién en el
area de desempefio, como la participacion en talleres
y cursos de formacién, asistencia a jornadas y
seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario, diplomados o certificaciones
en el &rea de competencia.

e Certificado de dominio de wuna Ilengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.

Funciones e Gestionar y administrar la interaccion de la
Comunidad Educativa de ASOCIM con los
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(Art. 45, RG de valores, principios, filosofia y objetivos que
ASOCIM) definen nuestra marca, en las plataformas
digitales que dispone la organizacion.

e Planificar el contenido de valor de la marca, a
través de un plan de contenido, en el que se
refleje de forma cronoldgica el contenido que se
va a publicar, a través de qué canal, en qué
fecha y con qué objetivo.

e Hacer el debido seguimiento a la interaccion, el
crecimiento y el alcance del contenido
corporativo, y establecer las estrategias
adecuadas para mejorar constantemente la
relacion entre ASOCIM y su comunidad

interactiva.
Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Marketing Digital y Corporativo.
ASOCIM) e Ejercer la representaciéon de la Unidad en

ausencia o bajo designacion del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Construir, gestionar, mantener y aumentar la
comunidad interactiva de ASOCIM a traves de
la escucha activa, la retroalimentacién y la
divulgacion de contenido adecuado a cada
audiencia.

e Realizar estrategias de contenido ajustadas a
las caracteristicas y necesidades de la
comunidad interactiva de ASOCIM,
transmitiendo la filosofia corporativa para que
los usuarios se sientan identificados con ella.

e Redactar, verificar y aprobar todo aquel
contenido que va a ser utilizado en los medios
digitales la organizacion, tales como las
publicaciones en redes sociales, articulos de un

RIF: J-50207138-5 Final Av. 4ta, Urb. La Soledad. Maracay —Aragua, VE. Inscrito en el MPPE: N° R-202212050503-AR
Contactos telefénicos: (0424) — 358.04.04 / (0424) — 349.03.36 / (0424) — 359.83.39 / (0412) — 475.46.72
www.asocimidiomas.com / IG: @asocim_/ jConquista el Mundo con Idiomas!



ASOC|M \\\\ Ministerio

DIRECCION ) bara i Educacion
MANUAL DE CATEGORIZACION Y
DESCRIPCION DE CARGOS

blog, descripcion de servicios educativos para
los folletos o las entradas de la pagina web.

e Planificar y gestionar las acciones que no sean
organicas, como las campafas financiadas en
los procesos de admision.

e Hacer seguimiento a la competencia y conocer
como evoluciona el sector para detectar las
tendencias o anticiparse a las necesidades de
los posibles usuarios.

ii. Diseflador/a Gréafico

Perfil Profesional | EI Disefiador/a Grafico de ASOCIM debe ser un
profesional del area del disefio gréafico, con un minimo
de tres (3) afios de experiencia en el campo de
aplicacion. Ademas de ello, debe tener conocimientos
y habilidades en disefio web, produccion audiovisual y
fotografia, creacion de contenido para redes sociales,
dominio comunicativo del idioma inglés, comunicacion
asertiva y relaciones interpersonales. Asimismo, debe
tener constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario, diplomados o certificaciones
en el area de competencia.

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el &rea de desempefio.

Funciones e Gestionar y administrar la imagen gréfica de
(Art. 45, RG de ASOCIM a través de los colores, las formas, las
ASOCIM) imagenes y las palabras para crear los

contenidos visuales que identifican la marca.

e Planificar y producir el material audiovisual,
digital e impreso que requiera la organizacion,
ademas de mantener actualizada las plantillas
de disefio y guias de estilo.

e Mantenerse al tanto de las ultimas tendencias
en disefio y las tecnologias relacionadas con
produccion y publicacion.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
Unidad de Marketing Digital y Corporativo.
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(Art. 46, RG de e Ejercer la representacion de la Unidad en
ASOCIM) ausencia o0 bajo designacion del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta

pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestion correspondientes.

e Elaborar las propuestas de contenido
audiovisual que han de ser publicadas en los
diferentes medios de comunicacion que dispone
la organizacion.

e Gestionar, editar y supervisar el desarrollo del
contenido y los recursos fotograficos o
audiovisuales gue requiera la organizacion.

XIV. UNIDAD DE ATENCION AL CLIENTE
(Seccién V, Capitulo Il, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Recepcionista

Perfil Profesional | El Recepcionista de ASOCIM debe ser un profesional
con un minimo de tres (3) afios de experiencia en el
campo de aplicacion. Ademas de ello, debe tener
conocimientos y habilidades en atencién al publico,
dominio comunicativo del idioma inglés, comunicacion
asertiva y relaciones interpersonales. Asimismo, debe
tener constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario, diplomados o certificaciones
en el area de competencia.

o Certificado de dominio de wuna Ilengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formacion y actualizacion
profesional en el area de desempefio.
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Funciones e Gestionar la atencion inmediata de la
(Art. 45, RG de Comunidad Educativa de ASOCIM y de los
ASOCIM) potenciales clientes y usuarios, brindando

informacion oportuna y acertadas de todas las
actividades y procesos que le conciernen a la
organizacion.

e Llevar registro sistematizado del transito de
clientes y usuarios que solicitan informacion.

e Servir como canal de atencion e informacion, de
manera articulada con todas las dependencias
de la organizacion, a fin de optimizar la debida
atencion al publico.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Atencion al Cliente.
ASOCIM) e Ejercer la representaciéon de la Unidad en

ausencia o0 bajo designacion del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales 'y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestién correspondientes.

XV. UNIDAD DE REDES Y TELECOMUNICACIONES
(Seccion V, Capitulo Il, del Reglamento General de ASOCIM).

i. Gestor/ade Redesy Telecom

Perfil Profesional | El Gestor/a de Redesy Telecom de ASOCIM debe ser
un profesional del area de la informética o de las
telecomunicaciones, con un minimo de tres (3) afios de
experiencia en el campo de aplicacion. Ademas de
ello, debe tener conocimientos y habilidades en
mantenimiento de equipos informaticos, gestion de
dispositivos 'y servicios de Internet, dominio
comunicativo del idioma inglés, comunicacion asertiva
y relaciones interpersonales. Asimismo, debe tener
constancias que le acrediten su preparacion y
actualizacion en el area de desempefio, como la
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participacion en talleres y cursos de formacion,
asistencia a jornadas y seminarios especificos.

Credenciales e Titulo universitario como licenciado o técnico
superior en Informética o Telecomunicaciones
(o su equivalente).

e Certificado de dominio de una lengua
extranjera, con un nivel comprobable no menor
al de A2 (MCER).

e Constancias de formaciébn y actualizacion
profesional en el &rea de desempefio.

Funciones e Velar por el debido funcionamiento de los
(Art. 45, RG de sistemas y equipos de telecomunicaciones de la
ASOCIM) organizacion.

e Brindar asistencia a la comunidad educativa
(personal, estudiantes, representantes) en
relacion al servicio de Internet y al manejo de
equipos informaticos.

Atribuciones e Coordinar y supervisar las actividades de la
(Art. 46, RG de Unidad de Redes y Telecomunicaciones.
ASOCIM) e Ejercer la representacion de la Unidad en

ausencia o0 bajo designaciéon del titular
respectivo de la instancia superior a la que esta
pertenezca.

e Cumpliry hacer cumplir el Reglamento General,
las  normativas institucionales y las
disposiciones dictadas por la Junta Directiva de
ASOCIM, el Consejo Académico, la Direccion y
los Departamentos.

e Asistir a las reuniones coordinadoras o técnico-
operativas cuando sean convocados.

e Presentar ante su superior los informes de
gestién correspondientes.
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OBSERVACIONES GENERALES DEL MANUAL

Ingreso de personal, periodos de pruebay designaciones

Todo ingreso de personal a la organizacion debera realizarse mediante un proceso
de reclutamiento y seleccion adecuado, de conformidad con la categorizacion y
descripcion de los respectivos cargos presentes en el manual. Dicho proceso
correspondera a la instancia que solicite tal recurso humano, es decir, la
convocatoria publica, la entrevista y valoracién de credenciales correspondera a
cada titular segun sea el caso. Una vez decido el perfil mas idoneo, se debe
informar al Director/a con todos los soportes para presentarlo a la consideracion
del Consejo Académico.

Todos los periodos de prueba seran por un (1) mes o por un (1) lapso académico,
segun sea el caso. Ante tal circunstancia, sera conocido por el Consejo Académico
todo ingreso de personal administrativo o de servicio en periodo de prueba, para
después aprobar su ingreso definitivo, leido los informes respectivos. En el caso
del personal académico, tal y como lo establece el Reglamento General, si se debe
aprobar su ingreso en periodo de prueba y luego aprobar su ratificacion.

Las designaciones para los cargos de Jefe/a de Departamento o Coordinador/a de
Area se haran, siempre, en periodo de prueba por un (1) mes. Transcurrido ese
tiempo y habiéndose leido los respectivos informes, se podran prorrogar tales
designaciones por periodos de tres (3), seis (6) o hasta nueve (9) meses. Ninguna
designacion podra tener caracter de indefinida.

Funciones o atribuciones adquiridas

Tal y como lo establece el Reglamento General, la Junta Directiva, el Consejo
Académico, el Director/a, los Jefes/a de Departamentos y Coordinadores/a de
Areas tienen la facultad de adicionar otras funciones o atribuciones a los diferentes
miembros de la organizacion o dependencias, segun sea el caso, siempre y
cuando estas correspondan al desarrollo mismo de la organizacion, a la dinamica
de las actividades y a la naturaleza descriptiva de los cargos.

Encargadurias

Siempre que haya cargos vacantes, la organizacion puede designar entre los
mismos miembros del personal algunas encargadurias, segun los niveles de
jerarquia. En todo caso, la instancia que propone debe presentar la solicitud al
Director/a para su valoracion y, una vez hecho los ajustes presupuestarios a los
gue haya lugar, correspondera al Consejo Académico aprobar la propuesta. Todas
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las encargadurias se propondran, siempre, en periodo de prueba por un (1) mes.
Transcurrido ese tiempo y habiéndose leido los respectivos informes, se podran
prorrogar las mismas por periodos iguales o de hasta tres (3) meses.

Expediente laboral
El expediente laboral es la hoja de vida del trabajador de ASOCIM. El mismo seréa
resguardado en la Direccion del Instituto y se mantendréa una copia del mismo en
el Departamento de Administracion. Cada expediente deberé estar organizado con
los siguientes datos:

e Resumen curricular actualizado.

e Foto tipo carnet (reciente).

e [Fotocopia de cédula de identidad.

e Fotocopia del RIF.

e Copia del contrato de trabajo o por honorarios.

e Certificacion del IVSS (activo, cesante, jubiliado o pensionado)

e Copia de resolucién de ingreso o ratificacion como personal.

e Copia de resolucion o resoluciones que amparen su designaciéon como
Jefe/a de Departamento o Coordinador/a de Area.

e Copia de las credenciales académicas del trabajador (titulo de grado,
posgrado, certificados, diplomas, entre otros).

e Copia de constancias de trabajo, participacion o asistencia, que acrediten
su experiencia en el area.

e Copia de resolucidbn o resoluciones que amparen su participaciéon en
comisiones de trabajo.

El expediente que reposa en la Direccion del Instituto sera garantia del estatus del
personal, el cual debe presentarse ante el Ministerio del Poder Popular para la
Educacion. El expediente que reposa en el Departamento de Administracion sera
garantia del estatus del personal ante los organismos parafiscales los cuales
requerirdn de otra documentacién para tales fines.

En ningun caso se puede permitir la permanencia de algun trabajador sin su
expediente.

Constancias de Comisiones de Trabajo

De acuerdo al Reglamento General, es deber el personal participar activamente
en las comisiones de trabajo para las cuales sea propuesto y designado. Su
participacion en dichas comisiones podra ser remunerada por la organizacion, a
través de incentivos.
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Evaluacion institucional

La evaluacion institucional al personal es una obligacién de la organizacion. Dichas
evaluaciones podran ser solicitadas por la Junta Directiva y gestionadas por la
Direccion del Instituto en los siguientes casos:

e Tres meses después del ingreso del personal para verificar el cumplimento
de sus funciones.

e Cada seis meses, para valorar el logro de objetivos institucionales
presentes en los Planes Operativos y de Desarrollo, y proponer las
bonificaciones de rendimiento.

Dominio comunicativo de lengua extranjera

Al ser una Institucion de idiomas, el personal tiene institucionalizado el uso del
idioma inglés, como consta en el contenido de la Resolucion CAA-2023.046.301.
Por ello, es menester que todos los trabajadores, durante su trayecto en la
organizacién, alcancen un dominio comunicativo del idioma inglés con un nivel
comprobable no menor al de A2 (MCER).

Desempefio de cargos como Auxiliar o Becario

Algunos cargos administrativos y de servicio en la organizacion podran ser
desempefiados por auxiliares o por becarios, dependiendo de las necesidades que
se presenten. A los efectos del presente manual de categorizacion se entiende por
“‘Auxiliar’, a aquel empleado que desempena funciones administrativas sin las
credenciales minimas para adquirir la categoria de “Asistente” o “Analista”. En el
caso de los becarios que desempefien actividades en alguna dependencia,
deberan desarrollar todas las funciones que se describen en los cargos a los que
estan prestando el servicio.

RECOMENDACIONES FINALES

Capacitar periédicamente al personal para el desempefio adecuado de sus
funciones y atribuciones.

Adaptar las evaluaciones institucionales a las funciones y atribuciones
especificadas en el presente manual, asi como los criterios e indicadores de
gestion.

Adecuar los procesos de reclutamientos y seleccion de personal segun las
politicas internas de cada Dependencia.

Evaluar y hacer un seguimiento constante al cumplimiento de la gestion.
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