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ASISTENTE DE DIRECCION DE CENTRO EDUCATIVO EN EDUCACION
INDIGENA 1

(Resolucién DG-151-2013)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Coordinacién, asignacidon, supervisién y control de las tareas del personal administrativo y
prestacion de labores asistenciales a la Direccion de un Centro Educativo a cargo de un Director
de Colegio Indigena 1 o Director de Colegio Técnico Profesional Indigena 1.

TAREAS

Colabora en el asesoramiento del personal en aspectos administrativos, procurando la
incorporacion de conocimientos actualizados e innovadores, y controla que los registros y libros
de control de informacién de gestién del Centro Educativo se mantengan actualizados.

Coordina y organiza las actividades administrativas y los diferentes proyectos de la institucién,
delegados por la Direccion del Centro Educativo y recomienda a la direccion, cambios o ajustes
para una mejor gestion.

Asiste al Director de Colegio en la organizacién, direccidn y evaluacién de las actividades relativas
a la gestién del Centro Educativo.

Redacta, siguiendo las directrices de la direccion, tales como informes, cartas, circulares,
memorandos y otros documentos similares que se derivan de las actividades regulares del Centro
Educativo.

Atiende y resuelve consultas que le presenta su superior, el personal docente, los alumnos, padres
de familia y el publico en general.

Participa en sesiones de trabajo que procuran coordinar actividades, con el fin de mejorar
métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presenten.




; Cdbdigo: 086

j Version actualizada al: 28-09-2021
Servicio CiviL

) Ratificado por: USAO- ACD-DGSC
AREA DE CARRERA DOCENTE

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DOCENTES

Pagina 2de 8

ASISTENTE DE DIRECCION DE CENTRO EDUCATIVO EN EDUCACION
INDIGENA 1

(Resolucién DG-151-2013)

Toma notas de las discusiones y acuerdos, prepara las actas e informes de las mismasy hace
las comunicaciones respectivas.

Elabora cuadros estadisticos de desercién, matricula inicial y final, de rendimiento, reportes,
informes, libros de control, requisiciones, formularios y otros documentos.

Colabora en la organizacion, control y actualizacién de valores, archivos, decretos, expedientes,
asistencia, correspondencia y certificaciones.

Recibe, revisa y registra documentos variados, coordina la recoleccién de firmas y el envio de
los mismos a los interesados.

Mantiene actualizados los registros y controles de los bienes del centro educativo e informa
sobre el mantenimiento de los equipos y mobiliarios.

Participa en la elaboracion de estudios e informes acerca de las necesidades de capacitacion del
personal docente, para su atencion dentro de las redes y nucleos pedagdgicos.

Apoya la gestidn de procesos de educacién continua al personal del Centro Educativo mediante
alianzas estratégicas con organismos publicos y privados que facilite la gestién académica vy
administrativa del Centro Educativo.

Colabora en la asignaciéon, supervisién y control de las labores encomendadas al personal
administrativo y es responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las tareas asignadas, en
ausencia del superior inmediato.

Mantiene actualizado los registros de control de asistencia tanto del personal administrativo como
docente

Lleva el control e informa al Director acerca de las ausencias de los docentes, coordinando con los
auxiliares administrativos la atencion de grupos que se encuentran sin profesor.
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Coordina con el auxiliar administrativo la preparacién de informes de calificaciones al hogar,
notas de conducta, estadisticas de deserciéon y otras.

Asume la direccion del Centro Educativo dentro de los margenes de discrecionalidad y autoridad
fijados por el Director.

Coordina de manera conjunta con el Director el proceso de realizacion de las pruebas Nacionales
de Bachillerato y Noveno afio.

Reporta promedios generales de Ciclo Diversificado a las Universidades.

Colabora en la elaboracién del Plan Anual de manera conjunta con los diferentes actores de la
comunidad educativa, partiendo de los insumos del diagndstico comunal participativo.

Brinda asistencia en la realizacion de actividades institucionales, comunales, convivios culturales
en el idioma materno con la poblacidn estudiantil y mas actores de la comunidad educativa, con
el objetivo de fortalecer las costumbres, tradiciones, saberes y conocimientos propios de los
territorios indigenas tales como la cosmovisién, los cantos, la filosofia, la espiritualidad, las
narraciones y otros.

Apoya en la organizacidn y participa en las actividades institucionales y comunales con los
estudiantes, desde la produccion artistica, deportiva y cientifica de las diversas culturas
indigenas tales como danza, cantos, narraciones, medicina, musica, teatro, arte, juegos y
construcciones indigenas, para ser presentados en los diferentes eventos institucionales,
circuitales, regionales, nacionales e internacionales.

Fortalece la revitalizacion linglistica y sociocultural, promoviendo el uso del idioma materno en
el aula, fuera de ella y en la comunidad educativa, como vehiculo de comunicacién e identidad de

los pueblos originarios.

Participa activamente en los nucleos pedagdgicos en ausencia del Director del Centro Educativo,
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con el asesoramiento de Sabios Mayores de la comunidad, respetando la cosmovisidon de los
pueblos originarios, con el fin de compartir experiencias y colaborar con la contextualizacién y la
pertinencia de las practicas educativas.

Promueve el aprecio, uso y cuido de la Madre Tierra, el territorio y el idioma, mediante la
investigacion y aplicacion en los proyectos educativos, las practicas ancestrales de cada cultura
autdctona, con el objetivo de fortalecer la identidad propia.

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

Utiliza las nuevas tecnologias de la informaciéon y la comunicacion como apoyo a lagestién del
Centro Educativo.

Vela por el mantenimiento, conservacion y mejoramiento de la infraestructura educativa.Promueve
la proyeccién del Centro Educativo hacia la comunidad y de ésta a la institucién.Ejecuta otras tareas
propias del cargo.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES

El desempefio de esta clase de puesto demanda dominio de la normativa vigente sobre la
gestion administrativa de un Centro Educativo, legislacion indigena y el Subsistema de Educacion
Indigena, asi como el conocimiento de la cultura y el idioma propio de la comunidad indigena en
donde labore. Este puesto se ubica en el estrato Administrativo Docente, en razén de que las

labores son asistenciales, de planeacidén, direccidn, ejecucién, coordinacion, supervisién y control
de un Centro Educativo del Nivel de la Ensefianza Media.
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SUPERVISION RECIBIDA

Trabaja siguiendo normas establecidas e instrucciones de cardcter general en cuanto a métodos y
sistemas de trabajo por parte del Director del Centro Educativo. Su labor es supervisada y
evaluada por medio de la apreciacion de la calidad del trabajo realizado y los resultados
obtenidos, y de los métodos empleados en el logro de los objetivos institucionales.

SUPERVISION EJERCIDA

Le corresponde apoyar al Director del Centro Educativo en la gestion administrativa y es
responsable por el eficaz y eficiente cumplimiento de las actividades encomendadas al personal
en ausencia del Director o por delegacion.

RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES

Es responsable porque los servicios y actividades asistenciales del Centro Educativo se cumplan
con esmero, eficiencia y puntualidad de acuerdo con los requerimientos de la gestidon
administrativa. Debe cumplir con las actividades inherentes a su cargo, en donde se integren los
conocimientos propios, regionales, nacionales y universales, cosmovisidon, organizacién politica
social y econdmica de los pueblos originarios. Ademas le corresponde actuar con una conducta
acorde a su condicidn, propiciando un modelo de educacidn integral, en armonia con el medio
ambiente y respetuoso de la equidad género, asi como de la diversidad cultural, social,
orientaciéon sexual y origen étnico.

RESPONSABILIDAD POR RELACIONES DE TRABAJO
La actividad origina relaciones constantes con superiores, compafieros, alumnos, personal

docente, padres de familia, Sabios Mayores y demas actores de la comunidad educativa, las
cuales deben ser atendidas con cordialidad, respeto y asertividad.
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RESPONSABILIDAD POR EQUIPO Y MATERIALES

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

CONDICIONES DE TRABAJO

Le puede corresponder laborar en territorios indigenas de dificil acceso, con condiciones
climaticas variadas y con una infraestructura segun el desarrollo de cada regién indigena. Debe
recibir los cursos y el adiestramiento necesarios para el desempeiio adecuado del puesto y tener
dominio de la legislacidn educativa correspondiente.

CONSECUENCIA DEL ERROR

Los errores cometidos pueden variar la condicidn fisica, identidad cultural y linglistica, emocional
0 académica de los estudiantes, asi como pérdidas econémicas y de equipo las cuales deben ser
advertidas y corregidas en el curso normal del trabajo. Ademds ocasionar dafios y pérdidas
materiales al centro educativo.

CARACTERISTICAS PERSONALES

Habilidades:

e Habilidad para redactar, buena ortografia y vocabulario

e Habilidad para la comunicacién oral y escrita

e (Capacidad analitica

e Iniciativa

e Creatividad

e Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presion
e Habilidad para organizary dirigir el trabajo
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e Habilidad para el manejo de computadoras y otros equipos tecnoldgicos.

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
publico.

e Presentacidn personal acorde con la actividad que desarrolla.

e Respetuoso de los valores socio—culturales propios de la cultura.

Conocimientos:

Mantener actualizados los conocimientos propios de la profesion y de las nuevas tecnologias de la
informacion tales como internet, video conferencias entre otras, y sobre elsistema de archivo de
documentos e informacion.

REQUISITOS

Licenciatura y /o Bachillerato universitario en Ensefianza Media o Bachiller Universitario en
Enseflanza Técnico Profesional, con énfasis en Ill y IV ciclos, y Licenciatura o Maestria en
Administracion Educativa.

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

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




“ Caodigo: 086

M, 27 Versién actualizada al: 28-09-2021
Servicio CiviL

) Ratificado por: USAO- ACD-DGSC
AREA DE CARRERA DOCENTE

MANUAL DESCRIPTIVO DE CLASES DOCENTES

Pagina 8de 8

ASISTENTE DE DIRECCION DE CENTRO EDUCATIVO EN EDUCACION
INDIGENA 1

(Resolucién DG-151-2013)

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

REQUISITO LEGAL
Incorporado al Colegio Profesional respectivo.
Nota:

Considerar la Maestria en Educaciéon Técnica del Instituto Tecnoldgico de Costa Rica comosupletoria del
posgrado denominado “Maestria en Administracion Educativa”.



