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ASISTENTE DE ASESORIA Y SUPERVISION EN EDUCACION INDIGENA
(Resolucion DG-151-2013)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Ejecucidon de labores asistenciales en la asesoria y supervisién de la accién educativa en los Centros
Educativos Indigenas de la ensefianza indigena preescolar, |, 1l y Il ciclo y Educacién Diversificada, en
una jurisdiccién particular.

TAREAS

Asiste en la ejecucion de tareas de supervisiéon que se relacionan con la politica educativa,
interpretacion y aplicacion de planes y programas de las ofertas educativas.

Elabora cuadros estadisticos sobre matricula, promocién y desercidn escolar de las instituciones del
circuito educativo.

Asiste en la comunicacién y divulgacién de los procedimientos y resultados de investigaciones que se
aplican al sistema educativo.

Asiste al Supervisor de Educacion en los diversos asuntos que tramitan los centros de Educacidn
Indigena relacionados con asuntos administrativos, curriculares, giras y verificacién del cumplimiento
de las normas, politicas, procedimientos y disposiciones en materia de educacién indigena.

Resuelve diversas situaciones que formulan los distintos centros educativos indigenas ubicados en
los circuitos adscritos a la region analizando la informacién aportada y la normativa aplicable con el
fin de determinar la procedencia de la solicitud respectiva.

Elabora informes, cartas, circulares, memorandos y otros documentos similares que se derivan de
las actividades en materia de supervision.

Participa en la elaboracién y el seguimiento al cumplimiento del Plan Anual de trabajo de Ia
supervision, y del Programa Regional de Supervisidn.

Analizay da tramite a la documentacion recibida por parte de los centros educativos, la red circuital,
la Direccién Regional, Oficinas Centrales, asi como instituciones publicas y privadas.
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Colabora con el proceso de logistica de los espacios requeridos por el supervisor(a) para la
organizacién y ejecucidon de los eventos artisticos, deportivos y cientificos que se desarrollan en
los Centros Educativos de los circuitos indigenas.

Promueve la educacién intercultural propiciando un modelo de educacidn integral, en armonia con
el medio ambiente, respetando la equidad de género; asi como la diversidad cultural, social,
orientacidn sexual y origen étnico, como instrumento para enfrentar la discriminacidon en todas
sus manifestaciones.

Utiliza el idioma materno oral y escrito, en la cotidianidad con el objetivo de cultivarlo y
enriquecerlo.

Utiliza las nuevas tecnologias de la informacién y la comunicacidn como apoyo a la gestidn de la
supervisidn, redes y nucleos pedagdgicos y de los Centros Educativos.

Apoya al supervisor(a) en el disefio de instrumentos y estrategias que faciliten el cumplimiento de
los objetivos de las redes de los circuitos indigenas.

Conoce y aplica la legislacién vigente nacional e internacional que rige los pueblos indigenas, para
su correcta interpretacion y aplicacion.

Atiende y resuelve consultas que le presentan sus superiores, directores y publico en general,
relacionadas con la actividad a su cargo.

Coteja y verifica datos diversos en cuadros, reportes, informes, libros de control, requisiciones,
formularios, actas y otros documentos.

Organiza y mantiene actualizados los archivos de la unidad.
Ejecuta otras tareas propias del cargo.
CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El desempeno de esta clase de puesto se caracteriza por la asistencia al proceso de supervision de
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los Centros Educativos Indigenas, el cual demanda dominio de la normativa sobre la gestion
administrativa, y la legislacidn indigena, asi como el conocimiento de la cultura y el idioma propio
de la comunidad indigena en donde labore.

SUPERVISION RECIBIDA

Su labor es evaluada por el Supervisor de Educacion por medio de la apreciacién de la calidad
de los informes, reportes y métodos empleados en la asistencia a las acciones de supervisién del
proceso de educacion indigena.

SUPERVISION EJERCIDA

No ejerce supervisidn, sin embargo, en ocasiones le puede corresponder sustituir al Supervisor de
Educacion en la ejecucién de las tareas que a éste le confieren.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable por la oportuna y adecuada asistencia que brinda al proceso de supervisidn, asi como
colaborar en la aplicacién los convenios y normativas relacionadas a los territorios indigenas, en donde
se integren los conocimientos propios, regionales, nacionales y universales de su cultura, cosmovision,
organizacion politica social y econémica.

POR RELACIONES DE TRABAJO

La actividad origina relaciones constantes con superiores, directores de Centros Educativos,
companeros, y padres de familia, Sabios Mayores y demas actores de la comunidad educativa, las
cuales deben ser atendidas con cordialidad, respeto y asertividad.

POR EQUIPO Y MATERIALES

Es responsable por el adecuado uso y conservacién del equipo, los instrumentos, Utiles y materiales
gue se le asignen para el cumplimiento de las actividades.
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CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede en ocasiones trabajar sin limite de jornada y trasladarse a territorios indigenas de dificil
acceso, con condiciones climaticas variadas y con una infraestructura segun el desarrollo de cada
region indigena.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden provocar pérdidas econémicas, dafios materiales, y atrasos en la
planeacion y control de la gestién administrativa de los Centros Educativos, por consiguiente,
repercute negativamente en el nivel del servicio que brindan las Oficinas de Supervisién del
circuito. La revelacion de informacion confidencial puede causar perjuicio a la institucion y puede
provocar dafios morales a terceras personas, por lo que estos errores podrian generar
responsabilidades administrativas, sociales, penales, pecuniarias o civiles, compromiso subsidiario
del Estado, asi como nulidad de las actuaciones a su cargo, por lo cual las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado y precision.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades

e Liderazgo (credibilidad y respeto dentro de las organizaciones y miembros de las
comunidades).

e Respetuoso de los valores socio-culturales propios.

e Conocedor de los valores de la diversidad cultural.

e Habilidad para redactar, buena ortografia yvocabulario.

e Habilidad para la comunicacién oral y escrita.

e Capacidad analitica.

e Iniciativa.

e Creatividad.

e Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajopresion.

e Habilidad para organizar y dirigir el trabajo.

e Habilidad para el manejo de computadoras y otros equipos tecnoldgicos.
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Actitudes

e Discrecidn con respecto a los asuntos que se le encomienden.

e Trato en forma amable, cortes y satisfactoria con el personal docente, estudiantes y
miembros de las asociaciones y publico engeneral.

e Presentacion personal acorde con la actividad que desarrolla.

Conocimientos

Mantener actualizados los conocimientos propios de la profesidon y de las nuevas tecnologias de la
informacioén tales como internet, video conferencias entre otras, y sobre el sistema de archivo de
documentos e informacién. Debe poseer conocimientos en materia de legislacion educativa, leyes
conexas, legislacion indigena nacional e internacional y manejo sobre las caracteristicas y
problematica de los territorios indigenas.

REQUISITOS
Bachiller en Ciencias de la Educacion en cualquiera de sus énfasis.

Certificado en el manejo del idioma materno originario del territorio respectivo otorgado por el
Consejo Local de Educacion.

Certificado de capacitacion en la modalidad de aprovechamiento en materia de Educacién Indigena
con una duracion de doscientas horas extendido por el Departamento de Educacion Intercultural
del Ministerio de Educacién Publica en coordinacidn con el Instituto de Desarrollo Profesional, para
aquellas regiones en donde no se habla el idioma autdctono (Boruca, Térraba, Quitirrisi, Zapatén y
Nicoya).

Preferiblemente nativo del territorio y la etnia local donde esta ubicado el centro educativo, segun
constancia emitida por el Consejo Local de Educacion.

Cuatro afios de experiencia en labores propiamente docentes, o administrativo docentes, o técnico
docentes, dentro de un centro educativo indigena.
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REQUISITO LEGAL

Incorporado al colegio profesional respectivo.




