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NATURALEZA DEL TRABAJO 
 

Planificación, organización, dirección, coordinación, control, evaluación y supervisión de un 
centro educativo artístico (I, II, III Ciclos de la Educación General Básica y Educación 
Diversificada) especializado en las bellas artes en el cual se establece la logística para una 
producción artística multidisciplinaria. 

 
TAREAS 

• Planea, dirige, coordina, controla y evalúa las actividades curriculares, académicas, 
artísticas y administrativas, para el desarrollo y producción del quehacer del centro 
educativo artístico. 

• Prepara, ejecuta y evalúa el plan anual de trabajo en cada una de las diferentes 
áreas, para la implementación integral del proceso pedagógico en el centro 
educativo artístico. 

• Establece, dirige, propicia y asesora a las personas docentes en la construcción de 
las metodologías y aspectos pedagógicos de las diferentes asignaturas del plan de 
estudios, del área académica y artística desde la Enseñanza General Básica hasta la 
Educación Diversificada, para brindar a las personas estudiantes las herramientas 
necesarias para desarrollarse. 

• Implementa, asesora, supervisa, propicia y orienta al personal docente sobre el 
trabajo en equipo, las metodologías, técnicas, procedimientos, logística de las 
producciones y proyectos multidisciplinarios para el desarrollo de los programas de 
estudio y los espectáculos que se derivan de estos. 

• Determina y establece los lugares idóneos para una extensión cultural donde la 
persona estudiante ponga en marcha la parte práctica de su especialización en 
diversos ámbitos, como las comunidades del país, organizaciones gubernamentales 
o privadas. 
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• Estipula los protocolos y documentación de las diversas salidas de extensión cultural 
que permita la adecuada exposición y experiencia de la persona estudiante, en el 
desarrollo de cada una de las disciplinas artísticas. 

• Vela por el mantenimiento, administración, conservación, control y uso adecuado 
del plantel educativo, los instrumentos musicales, la escenografía, los implementos 
artísticos, los materiales, equipos, valores, archivos, registros, expedientes, 
informes, comunicaciones y otra documentación oficial del centro educativo en 
concordancia con la normativa administrativa, técnica y legal establecida, para el 
suministro de información requerida por entidades del Ministerio de Educación Pública u 
otras. 

• Propicia la aplicación de métodos, técnicas y recursos que optimicen el proceso de 
investigación en cada una de las áreas artísticas, de tal forma que permita un 
aprendizaje dinámico en el centro educativo. 

• Implementa, dirige y ejecuta los acuerdos en forma conjunta con la Junta 
Administrativa, para solventar las necesidades y cumplir con el debido desarrollo del 
plan anual institucional. 

• Dirige la planeación y diseño de las pruebas, de las personas estudiantes del centro 
educativo, para optar por la especialidad artística y de otras estrategias de 
graduación. 

• Supervisa, dirige y evalúa el proceso de admisión que permitirá a las futuras personas 
estudiantes demostrar sus aptitudes, actitudes y compromiso ante las 
características requeridas para ingresar en un centro educativo artístico. 

• Supervisa y dirige las metodologías a implementar en el área académica de manera 
que, se involucre el conocimiento artístico de la persona estudiante para lograr un 
eje integrador en la formación estudiantil. 

• Coordina, vela y propicia en el personal docente del centro educativo artístico su 
práctica artística para mantener actualizados los conocimientos según su área. 

• Vela por el cumplimiento del compromiso por parte de los padres y comunidad 
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educativa ante el desarrollo del quehacer del centro educativo artístico. 

• Establece y propicia una adecuada comunicación entre todos los miembros de la 
comunidad educativa para fortalecer el modelo pedagógico del centro educativo 
artístico. 

• Designa y supervisa los niveles y cursos que impartirá cada persona docente desde 
el I ciclo hasta la educación diversificada para el cumplimiento de los programas de 
estudio de cada asignatura tomando en cuenta las habilidades y conocimientos de 
dicho personal. 

• Participa en actos institucionales, actividades artísticas y de extensión cultural, entre 
otras; en que se presenta el centro educativo para velar por el debido cumplimiento 
de los programas de estudio de este. 

• Mantiene estrecha relación con las autoridades ministeriales y otras entidades 
educativas, para establecer convenios que favorezcan el desarrollo de la institución. 

• Asiste a talleres de actualización, asesoramiento y capacitación, programados por el 
Ministerio de Educación Pública y otras entidades afines, que favorezcan el quehacer 
del centro educativo artístico. 

• Atiende y resuelve consultas verbales y escritas que le presentan sus superiores y 
personas de la comunidad educativa para una correcta y precisa comunicación. 

• Vela por el cumplimiento de las normas disciplinarias y los protocolos establecidos 
en el centro educativo bajo su responsabilidad para el adecuado funcionamiento de 
este. 

• Realiza las labores administrativas atinentes a su rol directivo, así como otras que 
requieren conocimiento, habilidades pedagógicas, administrativas y artísticas que se 
derivan de su función. 
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CONDICIONES ORGANIZACIONALES Y AMBIENTALES SUPERVISIÓN RECIBIDA 

Trabaja con independencia, siguiendo la política del Ministerio de Educación Pública en las 
áreas académicas y artísticas, y en concordancia con las políticas y filosofía del centro 
educativo artístico (I, II, III Ciclos de la Educación General Básica y Educación Diversificada). 
Su labor es evaluada por su jefatura inmediata y de acuerdo con las políticas institucionales. 
Debe mantener una estrecha relación con los departamentos y asesorías pertinentes del 
Ministerio de Educación Pública. 

 
SUPERVISIÓN EJERCIDA 

 
Le corresponde organizar, coordinar, asignar y supervisar el trabajo al personal docente, 
administrativo docente, técnico docente y administrativo, siendo responsable por el eficaz 
y eficiente cumplimiento de las actividades asignadas y políticas institucionales. 

 
RESPONSABILIDAD POR FUNCIONES 

 
La naturaleza del trabajo exige a su ocupante la aplicación del proceso directivo en 
actividades que integran el área curricular (académica y artística) y administrativa que se 
realicen en el centro educativo artístico y fuera de este. 

 
El puesto de Director de Centro Educativo Artístico (I, II, III Ciclos de la Educación General 
Básica y Educación Diversificada) se caracteriza por la ejecución de actividades inherentes 
al proceso administrativo en el campo de la Educación General Básica y la Educación 
Diversificada, así como el proceso del modelo pedagógico de este centro educativo artístico. 

 

POR RELACIONES DE TRABAJO 
 

La actividad origina relaciones constantes con superiores, comunidad educativa, 
funcionarios de instituciones públicas, privadas y público en general, las cuales deben ser  
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atendidas con discreción en el marco de las normas establecidas. 
 

POR EQUIPO Y MATERIALES 
 

Es responsable de velar por el adecuado empleo y mantenimiento del equipo, instalaciones, 
instrumentos y materiales que se le asignen a la Dirección a su cargo para el cumplimiento 
de las actividades y para el desarrollo metodológico de las asignaturas que imparten las 
personas docentes en el centro educativo. 

 
CONDICIONES DE TRABAJO 

 
Le puede corresponder laborar en condiciones físico-ambientales variadas. La actividad 
demanda la adaptación a cambios y circunstancias derivadas de la gestión intrínseca del 
puesto. 

 
Le puede corresponder laborar fuera de la jornada ordinaria y de las instalaciones cuando 
las necesidades del centro educativo artístico así lo ameritan. 

 
CONSECUENCIA DEL ERROR 

 
Los errores cometidos pueden ir en detrimento de la condición psíquica, emocional, moral, 
social o académica de la comunidad educativa; además, pueden ocasionar demandas 
judiciales, pérdidas de recursos, pérdida de apoyo institucional y de credibilidad en esta. 

 
CARACTERÍSTICAS PERSONALES 

 
Habilidades: 

 
• Liderazgo. 
• Habilidad para la comunicación oral y escrita. 
• Capacidad analítica para la toma de decisiones fundamentadas. 
• Habilidad para redactar. 
• Habilidad para organizar y dirigir el trabajo de personal subalterno. 
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• Iniciativa. 
• Proactividad. 
• Creatividad. 
• Habilidad para adaptarse 
• Asertividad para recibir de forma constructiva las críticas. 
• Habilidad para resolver situaciones imprevistas y trabajar bajo presión. 
• Habilidad para el desempeño en producciones artísticas. 

• Habilidad para la administración de un centro educativo artístico. 
• Comunicación asertiva, trabajo colaborativo y de equipo. 
• Capacidad de conciliación ante situaciones de consenso y disenso, para la atención 

de situaciones que se pueden generar por la naturaleza del centro educativo. 
 

Actitudes: 
 

• Discreción con respecto a los asuntos que se le encomienden por la 
información y los casos particulares que conoce. 

• Trato respetuoso con todas las personas. 
• Colaboración, entusiasmo y sensibilidad ante las expresiones que deben 

imperar en un centro educativo. 

• Presentación personal acorde con las actividades que desarrolla el centro 
educativo artístico. 

 
Conocimientos: 

 

• Debe conocer y mantener actualizados los métodos y técnicas propias de las 
asignaturas y quehacer de un centro educativo artístico, así como el desarrollo de 
nuevas competencias con el fin de garantizar su idoneidad permanente, por cuanto 
su labor exige una actitud proactiva, propositiva y de servicio. 

• Debe poseer conocimientos en materia de legislación educativa y conexa. 
 

• Conocimientos de planificación y organización de proyectos institucionales y en el 
manejo de un teatro artístico. 
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• Conocimientos pedagógicos y administrativos relacionados con el quehacer de un 
centro educativo artístico. 

REQUISITOS 

Académicos: 
 

• Licenciatura o Bachillerato en la enseñanza en alguna de las especialidades de las Bellas 

Artes y Licenciatura o Maestría en Administración Educativa, o 

 

• Licenciatura o Bachillerato en alguna de las especialidades de las Bellas Artes y, 

Licenciatura o Bachillerato en docencia1 y, Licenciatura o Maestría en Administración 

Educativa. 

Experiencia: 
 

• Cuatro años de experiencia docente en las especialidades Música o Artes Plásticas, 

obtenida en Escuelas de Música o centros educativos de Primero y Segundo Ciclos, o de 

Tercer Ciclo de la Educación General Básica y Educación Diversificada, o 

 

• Cuatro años de experiencia docente, técnico docente o administrativo docente en 

especialidades artísticas de la carrera docente2 o en alguna clase de puesto del Régimen 

Artístico, siempre y cuando posea formación en alguna carrera comprendida en las 

Bellas Artes más carrera afín a la docencia.3 o 

• Cuatro años de experiencia en otras clases de puesto afines4 al área artística obtenida 

en dependencias adscritas al Ministerio de Cultura (Sistema Nacional de Educación 

Musical [SINEM], Instituto Nacional de Música [INM], Orquesta Sinfónica Nacional [OSN], 

Dirección de Bandas [DB]) o directamente relacionadas con otras artes (Compañía 

Nacional de Danza [CND], Compañía Nacional de Teatro [CNT], entre otros5). 
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• Dos años de experiencia en supervisión de personal. 
 

    REQUISITO LEGAL 
 

    Incorporado al Colegio Profesional respectivo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 Entiéndase docencia como especialidad en el área educativa (docencia, pedagogía, enseñanza, ciencias de la educación) 

2 Artes Plásticas, Creación literaria, Danza, Música y Teatro. 
3 Se reconoce la experiencia en las clases de puesto Asistente de Asesoría y Supervisión y su homólogo indígena, según 

resolución DG-011-2021 del 23 de febrero del 2021, publicada en el Diario Oficial La Gaceta No. 76 del 21 de abril del 2021 

(siempre que cumpla con los requisitos propuestos para la clase Director de Centro Educativo Artístico (I, II, III Ciclos de la 

Educación General Básica y Educación Diversificada). 

4 Considerar como instituciones afines al campo artístico: áreas artísticas de los centros educativos del Ministerio de 

Educación Pública y otras instituciones como Escuelas Municipales de Música. 
5 Considerar la experiencia obtenida en instituciones privadas siempre y cuando se cumpla los requisitos de la clase de 

puesto. 


