DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGAE0021022 |Cédigo Gener al : | CGAE0805 |

Cl ase Ccupaci onal

ASESCOR EJECUTI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria técnica y de consultoria al funcionario de la
entidad en diversas disciplinas conb Educaci 6n, Cencias y Tecnol ogia y canpos
propi os del desarrollo educativo.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con funcionarios ejecutivos en | a estructuraci 6n de pl anes, proyectos y
progranas especificos.

Ef ectuar analisis y preparar estudios o diagnésticos sobre si t uaci ones
existentes o materias especificas que incluyen reconendaciones para l|la sol ucion
de los problermas o linmitantes detectadas.

Eval uar y plantear reconendaci ones sobre |a necesidad de nodificar o adecuar |as
politicas y lineam entos generales que el Eecutivo o el Despacho Superior de la
entidad deterninan para |la ejecuci 6n de progranas y activi dades.

Mant ener infornaci 6n actualizada sobre las nuevas politicas que define el
Ej ecutivo y, segun corresponda, pronueve su aplicaci6n a nivel de la entidad.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nmisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASESOR EJECUTI VO

Cnco (5) afios de experiencia |aboral a nivel profesional conb consultor en
asesoria ejecutiva.

Cuatro (4) afos de experiencia |laboral en materia de asesoria ejecutiva a
ni vel asesor 11.

Tres (3) afios de experiencia laboral en la materia de asesoria ejecutiva a
ni vel de direcciones o gerencias en |a especialidad.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adninistracién Publica, Enpresas
Derecho o disciplinas afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en disciplinas afines a la
funci on.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Seminarios o cursos internmedi os en | a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglamentos que rigen |la materia institucional

Programaci 6n y control de activi dades.

Pl ani fi caci 6n estratégi ca.

Politicas publicas rel acionadas con el canpo de acci 6n de |la funci6n.
Técnicas relativas a |l a asesoria ejecutiva.

Organi zaci 6n de |l a institucion.

Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASESOR EJECUTI VO

Habi | i dad para | a conuni caci én i nterpersonal

Habi | i dad para negoci aci 6n y manej o de confli ctos.

Habi | i dad para analisis y |la eval uaci6n politica.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGAE9910177 |Cédigo Gener al : | CGAE0602 |

Cl ase Ccupaci onal

ASI STENTE EJECUTI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en el proceso de seleccién y traslados de
educadores; ademds participa en los estudios de asuntos técnicos de |as
di ferentes activi dades que se ejecutan en el Despacho Superior

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en el proceso de seleccidn y traslados para educadores asi conp el
nonbrani ento del personal docente y administrativo de |a entidad.

Di sefiar regl anent aci ones, planes, proyectos y estudi dos que | e asigne el superior
de la entidad.

Ef ectuar analisis técnicos de |las actividades que se realizan en | a entidad.
Coordi nar conisiones y grupos de asistencia social

Analizar y revisar |a docunentaci én que le remte el superior de acuerdo con |as
activi dades de | a entidad con organi snos naci onal es e internaci onal es.

Bri ndar asesoria técnica a solicitud del superior innediato a otras entidades y
publico en general

El abor ar propuestas de reorgani zaci 6n de | os métodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Definir los requerimentos de usos de recursos naterial es y humanos al puesto que
ocupa.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar | as propias tareas en funci 6n de las prioridades y cargo de trabajo que
se | e establ ezcan.

Ej ecutar |las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segln sea

necesari o.
Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su
calidad, resultados y oportunidad y de manera informal y/o eventual, las tareas
de otros.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASI STENTE EJECUTI VO

Dos (2) afios de experiencia a nivel profesional en |abores de asistencia
rel aci onada con el proceso de sel ecci6n y trasl ados de personal docente.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistracion Publica, Enpresas o
carreras afines.

Preferentenente titulo post universitario en Gestion de Recursos Hunanos o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en Procesos Adnministrativos.
Cursos avanzados en Técnicas para | nplenmentar | a Del egaci 6n de Autori dad.

Cursos avanzados en Técnicas para la Optimzacion de 1los Procesos
Gerenci al es a Nivel de Jefaturas.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Leyes y reglamentaciones aplicables a los procesos adnministrativos de
Sector Publico.

Funci ones y organi zaci 6n de |la institucion

Control de gestion.

Técni cas de seleccion y trasl ados del personal docente.
Técni cas de personal

Planificacién y control de actividades de reclutamento, seleccion vy
trasl ado del personal docente.

Procedi m entos administrativos relacionados con el proceso de seleccién y
trasl ados.

Uso de recursos informaticos.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | as rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para el analisis de infornaci én
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M NI STERI O DE EDUCACI ON ASI STENTE EJECUTI VO

Habi | i dad para | a expresi én por escrito.

Habi | i dad para interpretar instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI9910159 |Cédigo General : | CGRI 0701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR DE | NFORMACI ON Y RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacidn, coordinacion, direccion, elaboracién
ej ecuci 6n, pronoci6n y divulgacion de noticias y demas activi dades de gran
i nterés par a I a enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar conferencias y ruedas de prensa para divulgar noticias de interés de la
enti dad.

Participar en giras de trabajo al interior y exterior del pais conjuntamante con
funcionarios de la entidad para recabar informacion y establecer vinculos con |la
comuni dad y gr upos or gani zados de i nterés par a l a enti dad.

Preparar y elaborar boletines diversos, periodicos de las actividades nas
rel evantes de la entidad, articulos informativos y noticias para |os nedios de
conuni caci on.

Coordi nar |as actividades de Rel aci ones Publicas de |as Direcciones Regional es.
Supervi sar | os eventos sociales y cultural es que organi za | a enti dad.

El aborar estinaciones de requerimentos de recursos nateriales y hunanos
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a uni dad baj o su responsabili dad.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y wevaluar el desenpefio el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE | NFORMACI ON Y RELACI ONES
PUBLI CAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia profesional en | abores de ejecuci 6n, pronoci én
y divul gaci 6n de noticias a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en | abores de ejecuci 6n, pronocioén y
di vul gaci é6n de noticias a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad o
Peri odi sno o carreras afi nes.

Preferentenente titulo post universitario en Adnministraci én de Enpresas con
especi al i zaci 6n en Mercadotecnia y Publicidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en Infornmaci 6n y Rel aci ones Publ i cas.

Cursos avanzados en l|la carrera de Relaciones Publicas, Publicidad o
Peri odi snb a nivel de direcci6n o gerenci a.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de oficina de Rel aci ones Publi cas.
Principios y técnicas de informaci 6n y Rel aci ones Publi cas.
Técni cas de planificacion y programaci 6n de Rel aci ones Publi cas.
Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén.
I nformati ca gerenci al basi ca.

Técni cas gerenci al es de Rel aci ones Publi cas.

Control de gesti o6n.

Pl ani fi caci 6n estratégi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gestién publica.

Politicas publicas rel aci onadas con el canpo de acci 6n de |la funci6n.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE | NFORMACI ON Y RELACI ONES
PUBLI CAS

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Nacional de
Rel aci ones Publ i cas.

Ley 37 de 22 de octubre de 1980, "Por la cual se reglanenta el ejercicio de
| a profesién de Rel acionista Publico".

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910118 |Cédigo General : | PRDJO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE ASUNTOS ESTUDI ANTI LES

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de pronocion y desarrollo de actividades y progranmas
tendientes a estimular la participaciéon de los estudiantes en asuntos
culturales, deportivos, recreativos y sociales a nivel de los centros
educativos y |la comuni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar el desarrollo de las actividades culturales, deportivas, recreativas y
soci al es que realiza |l a unidad.

O recer orientaci 6n y apoyo a | as asoci aciones y grupos estudiantiles, que asi lo
soliciten para la realizacion de programas y actividades de indole cultural,
deportiva, recreativa y soci al

Impartir instrucciones para la preparacién de infornes y de las actividades
real i zadas.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| o0s aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramento de sus funciones y futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE ASUNTOS ESTUDI ANTI LES

Cnco (5) afios de experiencia profesional en |abores de pronocién vy
desarroll o de actividades culturales, deportivas, recreativas y sociales en
centros educativos a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en | abores de pronocién y desarrollo
de actividades culturales, deportivas, recreativas y sociales en centros
educati vos a ni vel de jefatura de depart anent o.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en G encias de |a Educaci 6n

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en Pronoci 6n y Desarroll o de Activi dades Estudiantil es.

Cursos avanzados de la carrera de Educaci é6n requeridos a los niveles de
di recci 6n o gerenci a.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistratrivo de la institucion.

Principios y técnicas relacionadas con l|a pronocién y desarrollo de
activi dades estudiantil es.

Progranmaci 6n y control de activi dades de | a uni dad.

Pol iticas publicas relaci onadas con asuntos estudi antiles.
Organi zaci 6n del sector publico.

I nformati ca gerenci al

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucién

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de acti vi dades.
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE ASUNTOS ESTUDI ANTI LES

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para el analisis y |la evaluaci6n de politicas estudiantil es.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negociaci 6n y nanejo de conflictos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CCCA9910148 |Cédigo Gener al : | CCCA0701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE AUDI TORI A | NTERNA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para programar, asesorar, supervisar y aprobar las |abores
de auditoria financiera, contables y operativa que se realizan en el
departanento, para el control y fiscalizacion de |os bienes de | a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | a ejecuci 6n de auditorias a | as dependencias de la institucion

Coordi nar las investigaciones especiales de caracter adninistrativo que se
realizan sobre | os Bienes del Estado.

Verificar el cunplimento de |las normas, procedimentos y disposiciones |egales
gue regulan el ejercicio de auditoria.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a |os métodos vy
procedi m ent os vi gentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE AUDI TORI A | NTERNA

Cnco (5) afios de experiencia profesional en |abores de progranacioén
asesoria, supervisién y aprobacién de tareas de auditoria financiera,
cont abl es y operativa a ni vel de jefatura de uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de progranacién,
asesoria, supervisién y aprobacién de tareas de auditoria financiera,
cont abl es y operativa a ni vel de jefatura de depart anment o.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Contabilidad o carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Contabilidad Enpresarial o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Seminarios y cursos sobre Las Nornmas y Reglanmentos que Rigen la Auditoria
Guber nanent al .

Senmi narios y cursos sobre Los Sistemas Contabl es y Financieros.
Sem narios y cursos de Supervision de Personal

Oros semnarios y cursos en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas de auditoria.

Di sposi ci ones | egal es reglanentarias sobre auditoria.
Sistema de auditoria y del nmanejo de fondos publicos.

Organi zaci 6n y procedi m entos adm nistrativos de |a entidad.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar e interpretar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de auditoria.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer Licencia de Contador Publico Autorizado, otorgado por |la Junta
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE AUDI TORI A | NTERNA

Técni ca de Cont abil i dad.

Ley 57 de 1 de septienbre de 1978, que regula el ejercicio de |la profesiodn

de Contador Publico Autorizado. G O N 18, 673 de 28 de septienbre de
1978.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSGE.0023030 |Cédigo Gener al : | DSG.0701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR DE COOPERACI ON | NTERNACI ONAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para la planificaci6n, direccién, coordinaci 6n y supervision
de los programas y actividades inherentes a |a Cooperaci6n Técnica, que
solicita y recibe el Gobierno Nacional de O ganisnos |Internacionales.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en grupos de trabajos en |a elaboracién de planes y programas de
cooperaci 6n técnica internaci onal

Recibir y verificar las solicitudes de asistencia técnicas fornuladas por Ias
enti dades publicas y organi snos privados.

Participar en el estudio del alcance de |os convenios bilaterales suscritos por
el Cobi erno Naci ona

Cestionar antes |os organisnos internacionales el financiamento o ayuda técnica
requerida para |la realizaci 6n de proyectos

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspect os que conpeten a la unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR DE COOPERACI ON | NTERNACI ONAL

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en |abores de |os programas vy
actividades inherentes a |la cooperacién técnica a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de |os programas vy
actividades inherentes a |la cooperacién técnica a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Rel aci ones |ntenacionales o carreras
af i nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Semnarios y cursos en el manejo de procedimento de convenios
i nt er naci onal es.

Sem narios y cursos sobre | a el aboraci 6n de proyectos.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Principios y técnicas de cooperaci 6n internaci onal

Normas que rigen | a cooperaci 6n técnica intenacional

Planificacién y control de las actividades de cooperacion técnica
i nt ernaci onal

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910016 |Cédigo General : | PRDNO801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR GENERAL DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asesoria, coordinacion, ejecucion y evaluacién de
politicas educativas de planes, programas y proyectos de ensefianza que
garanticen |la calidad, equidad y noderni zaci 6n del Sistema Educativo, para |la
toma de decisiones del nivel superior, ademas sefiala directrices para e
funci onam ento en forma coordinada con las Direcciones de areas Curriculares y
Di recci ones Regi onal es de Educaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Establ ecer métodos y estrategias para la aplicacién de la politica educativa
dirigida a los distintos niveles y nodalidades del sistena educativo.

Reconmendar | os métodos técnicos e instrunentos adecuados para eval uar el progreso
del educando y la labor realizada por |os docentes, directivos y supervisores de
educaci on.

Oientar el disefio de eval uaci ones que pernitan validar técnicas netodol 6gicas y
di agnosticar areas criticas con deterninadas asignaciones y/o niveles para |la
toma de desiciones convincentes a nejorar la calidad del proceso ensefianza-
aprendi zaj e.

Coordi nar con el sector oficial y particular que desarrollan programas educativos
a nivel superior no universitario y establecer las normas de supervisién y el
reconocinmento de los titulos y créditos correspondientes.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a |los nétodos vy
procedi m ent os vi gentes.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervi sion directa.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR GENERAL DE EDUCACI ON

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) aflos de experiencia profesional en I|abores de planificacion,
coordi naci 6n, ejecuci 6n y eval uaci 6n de proyectos y programas educativos, a
ni vel de jefatura de departanento.

Tres (3) aflos de experiencia profesional en |labores de asesoria,
pl ani fi caci 6n, ejecuci 6n y eval uaci 6n de proyectos y programas educativos a
ni vel de direcciones o gerenci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Ci encias de |la Educaci6n o carerras
af i nes.

Preferentemente titulo post wuniversitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en Métodos y Estrategi as Educativas en Curicul um

Qros semnarios y cursos de | a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es del sistenma educativo.
Si stemas horizontal es de gesti én publica.
Técnicas relativas a | a educaci 6n

I nformati ca gerenci al

Control de gesti6n educativa.

Organi zaci 6n de |l a institucion.

Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas relacionadas con el canpo de accién de la funciédn
educati va.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 19 DE 148



M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR GENERAL DE EDUCACI ON

Pl ani fi caci 6n estrat égica.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mnini ma requerida: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | RHGE.0036040 |Cédigo General : | RHGE.0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE RECURSOS HUMANGCS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacion y supervisién de las actividades de |as
Juntas Educativas Regionales referente a las pronociones de categorias de
personal docente; ademas organiza y dirige los concursos, entrevistas vy
sel ecci 6n del personal, asi comb el estudio de solicitudes de licencia,
j ubil aci ones y reconoci m entos del recurso humano de |a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar y supervisar las actividades técnicas y adnministrativas que se realizan
en la direccion a su cargo, asi cono las labores que realizan las Juntas
Educativas Regionales en lo referente a | as pronoci ones de categoria.

Cunplir las necesidades legales y docentes relacionadas con la seleccion vy
admi ni straci 6n del recurso humano.

Organi zar | os concursos, exanenes, entrevistas y denas actividades pertinentes a
| a sel ecci 6n del recurso hunmano.

Dictar y preparar las resoluciones y resueltos del personal que sean de su
conmpet enci a de acuerdo a la solicitud que se presente.

Estudi ar las solicitudes de licencias, jubilaciones, reconocimnento de docencia y
vacaci ones que haga el personal docente y admnistrativo de la entidad, adenas
propone sol uci 6n de éstas a | a Autoridad Nom nadora.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a |a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo directo y determ nar y proponer |as
acciones y nedi das que correspondan en caso necesari o.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE RECURSOS HUMANOS

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanmente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefaturas de departanento
en materia de adm nistraci 6n de recursos humanos.

Tres (3) afos de experiencia |aboral a nivel de direcciones o0 gerencias en
mat eri a de admi ni straci 6n de recursos hunmanos.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Adnmnistracién con enfasis en
Recur sos Humanos, PuUblica, Enpresas o carreras afines.

Preferentenente titulo post universitario en Gestidon de Recursos Hunanos o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Senmi nari os y cursos avanzados en Adm ni straci 6n de Recursos Hunmanos.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de | a educaci én
Politicas publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admni strativos de la institucioén
Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de gestion.

Organi zaci 6n de la institucion

Organi zaci 6n del Sector Publico.

Si stemas horizontal es de gesti én publica.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE RECURSOS HUMANOS

Técnicas relativas a | a adm ni straci 6n de recursos hunanos.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad
Habi | i dad
Habi | i dad
Habi | i dad
Habi | i dad
Habi | i dad
Habi | i dad
Capaci dad
Capaci dad

para dirigir y supervisar persona

para el aborar infornmes técnicos.

para coordinar y progranmar trabaj os.

para | a comnuni caci 6n i nter personal

para negoci aci 6n y manejo de conflictos.

para | a conducci 6n de personal

para el analisis y evaluacio6n de politicas.

para | a toma de deci si ones.

de analisis y diagnéstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS

Segun |l o establece la Ley 12 de 7 de febrero de 1956 en su Articul o octavo.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910028 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON MEDI A ACADEM CA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, organizaci 6n, coordi naci 6n y supervision
de las actividades dirigidas a nmejorar el proceso de enseflanza-aprendi zaje a
nivel Medio Acadénmico, nediante la correcta aplicacion de los netodos e
i nstrunment os sefal ados en | os planes y programas de estudi o que coadyuven al
progreso integral del estudiante y la evaluacién cientifica del trabajo de |os
estudi antes, docentes, directores y supervisores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades y programas que desarrolla |la Direccién de Educaci 6n
Media Académica y establecer las normas y reglanentos aplicables a |las
activi dades de | a educaci 6n.

Eval uar | os planes, progranas, proyectos y activi dades tendientes a establ ecer el
cunplimento de politicas, netas, objetivos y programas de fornmacién vy
per f ecci onani ento par a el docent e de Educaci 6n Medi a Acadéni ca.

Asistir a reuniones infornmativas de ejecucidn, coordinacién y evaluacio6n de
pl anes, programas, proyectos y sus actividades con funcionarios de la entidad y
otras enti dades.

El aborar el plan anual de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos
establ eci dos por la Direcci6n General de Educaci 6n; ademés |os infornes técnicos
sobre los trabajos realizados y actividades cunplidas en periodos deterni nados.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos economni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL  EDUCACI ON MEDI A ACADEM CA

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en materia educativa relaci onada
con el puesto.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Enzefianza en | a especi al i dad.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci 6n
Politicas publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su &rea.
OTRCS REQUI SI TOS

Segln 1o que establece el Decreto 63 de 6 de marzo de 1996, ver articulo
qui nt o.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mnini ma requerida: 33 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910030 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON BASI CA GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de planificaci 6n, organi zaci 6n, coordinaci 6n y superviscién
de las actividades dirigidas a nmejorar el proceso de ensefianza-aprendi zaje a
nivel de la Educaci 6n Basica General, nediante la correcta aplicacion de |os
nét odos e instrunmentos sefialados en los planes y programas de estudio que
coadyuven al progreso integral del estudiante y la evaluacion cientifica de

trabajo de | os estudiantes, docentes, directores y supervisores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades y programas que desarrolla |la Direccién de Educaci én
Basi ca CGeneral y establecer las normas y reglanentos aplicables a |l as activi dades
de | a educaci 6n.

Eval uar los planes, programas, proyectos y actividades tendientes a establecer
el cunplimento de politicas, netas, objetivos y programas de formacion vy
per f ecci onani ent o par a el docent e de Educaci 6n Basi ca CGener al

Asistir a reuniones infornmativas de ejecucidn, coordinacién y evaluacio6n de
pl anes, pr ogr anmas, proyectos y sus actividades con funcionarios de Ila
instituci 6n y otras entidades.

El aborar el plan anual de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos
establ eci dos por la Direcci 6on General de Educaci 6n; ademés |os infornes técnicos
sobre los trabajos realizados y actividades cunplidas en periodos deterni nados.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON BASI CA

GENERAL
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a

su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en |abores de planificaciédn,
organi zaci 6n y supervision en el canpo de | a Educaci 6n Basi ca Ceneral .
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Ensefianza en | a especi al i dad.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Seni nari os y cursos avanzados en | a especi al i dad.

Cursos avanzados de |l a carrera requeridos a nivel de Direccion o Gerencial
CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mentos adm nistrativos de la institucion

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades de Educaci 6n Basi ca
Gener al

Si stemas bésicos de informética gerencial
Politicas publicas rel acionadas con |la Educaci 6n Basi ca Gener al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su &rea.

Habi | i dad para comuni caci 6n oral y escrita.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON BASI CA
GENERAL

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad de sintesis.
OTROS REQUI SI TOS

Segun lo que establece el Decreto 63 de 6 de marzo de 1996, ver articulo
tercero.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad ninima requerida: 33 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910022 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON | NI Cl AL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, coordinacion y supervision de |as
actividades a nivel oficial, particular y conunitario, de acuerdo a los
pl anes, programas, proyectos, nornas y reglanmentos tendientes a establ ecer el
cunplimento de las politicas de |a Educaci 6n Inicial

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est abl ecer en base a directrices de |la Direcci 6n General de Educaci 6n |as nornmas
y reglanentos aplicables a las actividades de l|a Educacioéon Inicial que se

desarrol | an en Il a enti dad.
Oientar, supervisar y evaluar el proceso técnico docente de los centros de
Educaci6n Inicial a fin de que se cunplan los lineanientos de la politica
educati va.

Eval uar | os planes, progranas, proyectos y activi dades tendi entes a establ ecer
el cunpliniento de politicas, netas, objetivos y progranas de fornacién vy
perfecci onaniento para el docente de Educaci 6n Inici al

Eval uar | a el aboraci 6n de estudios y diagnosticos relativos a |os problemas que
afectan al proceso de ensefianza-aprendi zaje en | os Centros de Educaci 6n Inici al

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas y entidades publicas y privadas en |os
aspect os que conpeten a la unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 29 DE 148



M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON | NI CI AL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en |abores de planicacion
organi zaci 6n y supervision en el canpo de |a Educaci 6n Inici al

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura y Profesorado en Preescolar,
Educaci 6n, Pedagogia o afi nes.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Semi narios y cursos avanzados en | a especi al i dad.

Sem narios y cursos avanzados de la carrera, requeridos para |os niveles de
di recci 6n o gerenci a.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de educaci 6n

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén

Técnicas de planificacién y programaci én de actividades de Educaci6n
I nicial.

Si st ema basi co de infornmaci 6n gerenci al
Pol iticas publicas rel aci onadas con | a Educaci én Inici al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON | NI CI AL

Capaci dad de sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Segln 1o que establece el Decreto 63 de 6 de nmarzo de 1996, ver articulo
segundo.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afos
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910026 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PARTI CULAR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, organizaci 6n, coordi naci 6n y supervision
de las actividades tendientes a nejorar la educaci6on en las escuelas
particulares de la Republica; ademas elabora infornes y planes de acuerdo a
los lineam entos de | a Direcci 6n General de Educaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est abl ecer en base a directrices de |a Drecci 6n General de Educaci 6n, |as nornas
y reglanentos aplicables a |l as escuelas y col egi os particul ares.

Oientar, supervisar y evaluar el proceso técnico docente de las Escuelas
Particulares a fin de que se cunplan los lineamentos de la politica educativa

El aborar el plan anual de trabajo de acuerdo con los lineamentos y criterios
t écni cos establ eci dos por |la Direcci6n General de Educaci 6n

Eval uar | a el aboraci é6n de estudios y diagnésticos relativos a |os probl enas que
afectan al proceso de enseflanza aprendizaje en |los Centros de Educaciédn
Particul ar.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PARTI CULAR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion,
organi zaci 6n y supervi si 6n enel canpo de |a Educaci 6n Particul ar
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Enseflanza en Pedagogia, Educaci 6n o afi nes.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Semi narios y cursos avanzados en | a especi al i dad.

Cursos avanzados de la carrera requeridos a los niveles de Direccion o
Ger enci a.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen |a nmateria de educaci 6n

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén
Si stema béasico de informatica gerenci al

Técnicas de planificacién y programaci on de actividades de l|la Educaci 6n
Particul ar.

Control de la gesti6n de |a Educaci én Particul ar.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PARTI CULAR

Capaci dad de sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Segln 1o que establece el Decreto 63 de 6 de nmarzo de 1996, ver articulo
qui nt o.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 33 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADGE.9910157 |Cédigo Gener al : | ADG.0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE ADM NI STRACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacion, coordinacién y direccién de | os
procedi m entos administrativos para el control y cunplinmento de norrmas en el
uso adecuado de los recursos materiales y financieros otorgados a |Ias
di stintas uni dades adm nistrativas y plantel es educati vos del pais.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Eval uar y garantizar continuanente | os procedi m entos adninistrativos vigentes en
base a |l as | eyes que regulan |l a adni ni straci 6n

Proponer y poner en practica nuevos procedi m entos que garanticen la eficiencia
en los tramtes adm nistrativos.

Contribuir en el buen uso y asignacién de los recursos materiales y financieros
otorgados a las distintas uni dades organi zativas y planteles educativos de todo
el pais.

Tramtar la docunentacidn correspondiente a contrataciones, conpras, pagos,
cobros con cargo a favor del Tesoro Nacional en base a lo estipulado en el
presupuesto de la institucion

Contribuir porque los servicios de planillas, proveeduria y conpras, archivo y
correspondencia y demés activi dades que ejecuta la Direccion Nacional se cunplan
con la eficiencia necesari a.

Coordi nar con | as uni dades administrativas a su cargo |a adquisicion de bienes o
servicios asi comb la contrataciéon de los misnps, para garantizar el
funci onam ento continuo y ordenado del sistema educativo.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento de las funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y medi das que correspondan en caso necesari o.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarl os ocupaci onal nente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE ADM NI STRACI ON

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervi sion directa.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
Cnco (5) afios de experiencia profesional a nivel de jefatura de
departanento en |labores de planificacién, direccidon y coordinacién de

actividades relacionadas con la distribucién de | os recursos hunanos,
materiales y financi eros asignados para |a ejecuci 6n de | as operaci ones.

Tres (3) afios de experiencia profesional a nivel de direcciones o gerencias
en |labores de planificacion, direccién y coordinacidén de actividades
rel aci onadas con la distribucion de |os recursos hunanos, nmateriales vy
financi eros asi gnados para |la ejecuci 6n de | os programas y proyectos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica,
Enpresas o carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Finanzas Enpresariales o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados en Admi ni straci o6n.

Cursos avanzados en Presentaci ones Ejecutivas de Alto |Inpacto.
Cursos avanzados en Liderazgo Efectivo de Gestion Institucional

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estratégica.

Control de gestion

Organi zaci 6n de la institucidn.

Organi zaci 6n del sector publico.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE ADM NI STRACI ON

Pol iticas publicas rel aci onadas con el canpo de |la acci6n de |a funcién.
Si stemas horizontal es de gesti én publica.

Técnicas relativas a | a adm ni straci 6n.

I nformiti ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el anélisis y |la evaluaci6n politica.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CE.(X910152 |Cédigo General : | CE. 0801 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE ASESORI A LEGAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacidn, direccion y control de activi dades que se
realizan en la Direcci 6n, ademas asesora a |la Autoridad Nomi nadora y a otros
funcionari os en asuntos | egales de | a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asignar el trabajo a | os abogados de acuerdo a su especi al i dad.

Asesorar a funcionarios del despacho superior y de otras uni dades adm nistrativas
de la entidad en | os aspectos legales que le soliciten

Est abl ecer proyectos de leyes y decretos ejecutivos de interés para |a entidad.

Proporci onar informaci 6n en reuniones a representantes de gobi ernos extranjeros,
ni siones internacionales y otras entidades de acuerdo a |ineam entos del despacho
superi or.

Revi sar docunentos legales para la firma de |la Autoridad Nom nadora: contratos
conveni os, concesiones, resoluciones y fallos.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a |a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisén directa y eventualnmente las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE ASESORI A LEGAL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia profesional en manejo de asuntos juridicos a
ni vel de jefatura de unidad.

Dos (2) afos de experiencia profesional en manejo de asuntos juridicos a
nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Cencias Politicas o
carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Derecho Laboral o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Cursos avanzados en Asesoria Legal

Cursos avanzados de la carrera de Derecho y Ciencias Politicas requeridos
para | os niveles de direcci6n o gerencia.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de progranaci 6n y control de actividades | egal es.
Técni cas de Derecho y G encias Politicas.

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de educaci 6n
Manej o de | eyes, cOdigos y demas di sposiciones | egal es.
Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas rel aci onadas con el canmpo de | a educaci 6n.
Organi zaci 6n y procedimento de |la institucion

Si stemas horizontal es del sector publico.

I nformati ca gerenci al

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion.

Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n de activi dades.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE ASESORI A LEGAL

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflictos |egales.

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.

Habi |l i dad para | a conducci 6n personal
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Corte Suprema de Justicia y
ser menbro del Col egi o Naci onal de Abogados de Panana

Ley N° 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de |la
Abogacia. (Refornmada por la Ley N° 8 de 16 de abril de 1993).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910024 |Cédigo General : | PRDMD701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE CURRI CULO Y TECNOLOG A EDUCATI VA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, organizaci 6n, coordi naci 6n y supervision
de las actividades de investigacion del curriculo en sus diversas fases a
partir de los planes de desarrollo nacional, la politica educativa vigente en
estructura acadénica; ademds |os adelantos cientificos y tecnol 6gicos en
funci 6n del logro y objetivos del Sistema Educativo Pananefio.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | a el aboraci 6n de |os diferentes disefios curricul ares de acuerdo a | as
necesi dades y aspiraciones de |la sociedad y de |las posibilidades del Sistemn
Educati vo.

Coordinar y supervisar las actividades técnicas relacionadas con el area del
curriculum y tecnologia educativa de acuerdo a los planes de estudio y |los
programas de docencia entre otros.

Establ ecer actividades que permtan realizar el andalisis, interpretaciédn,
adaptaci6n de los fines y objetivos de |la educacién en el proceso ensefianza
aprendi zaj e.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Representar a la instituci 6n ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE CURRI CULO Y TECNOLOG A
EDUCATI VA

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en nmateria relacionada con el
puest o.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Ensefianza en cual qui era de | as especi al i dades.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Sem narios y cursos en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de educaci 6n

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

OTRCS REQUI SI TOS

Segun |l o que establece el Decreto 63 de 6 de marzo de 1996, ver articulo
sépti no.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad nininma requerida: 33 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910002 |Cédigo General : | PRDJO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE DERECHO DE AUTCR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos rel aci onados con |as disposiciones legales y reglanentarias
en materia de Derecho de Autor y Derechos Conexos referente a la aplicaci 6n de
las leyes y reformas que | a entidad estime necesario.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar las funciones de conciliacién y arbitraje que se presenten en e
ejercicio de Derecho de Autor y Derechos Conexos.

El aborar el registro de Derecho de Autor y Derechos Conexos y el Centro de
Informaci 6n relativo a las obras, interpretaciones y producciones extranjeras,
gque se exhiben en el territorio Nacional

Oientar a las personas naturales y juridicas que wutilizan las obras
interpretaciones y producciones protegidas, en cuanto den lugar al goce vy
ej ecuci 6n de | os derechos establecidos en la Ley de Derecho de Autor y Derechos
Conexos y aplicar |as sanciones adninistrativas cuando fuere de | ugar

Ej ercer las demas funciones que |le sefiala la Ley de Derecho de Autor y Derechos
Conexos y su regl amento.

Autorizar, vigilar y fiscalizar |as entidades de gestiones col ectivas del Derecho
de Autor y de | os Derechos Conexos.

Definir |as necesi dades de recursos material es y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| o0s aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Control ar y eval uar el desenpefio, el avance de actividades, el |ogro de
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resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores relacionados con
di sposiciones legales y reglanentarias de Derecho de Autor a nivel de
jefatura de uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con
di sposiciones legales y reglanentarias de Derecho de Autor a nivel de
jefatura de departamento

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y G encias Politicas.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Derecho Laboral o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados de la carrera de Derecho y G encias Politicas requeridos
para | os nivel es de direcci é6n o gerenci a.

Cursos avanzados en Disposiciones Legales y Regl anentarias sobre Derecho de
Aut or .

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de Derecho de Autor.
Técni cas en Derecho de Autor y Derechos Conexos.

Pl ani fi caci 6n y progranmaci 6n de | as activi dades de | a unidad.
I nformati ca gerenci al

Politicas Publicas rel aci onadas con el Derecho de Autor.
Organi zaci 6n del sector publico.

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién

Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n de activi dades.
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Pl ani fi caci 6n estrat égica.
Si stemas horizontal es de gesti én publica.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y |a eval uaci 6n politica.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Corte Suprema de Justicia y
ser menbro del Col egi o Naci onal de Abogados de Panana

Ley N° 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de |la
Abogacia. (Refornmada por la Ley N° 8 de 16 de abril de 1993).

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910145 |Cédigo General : | PRAMD701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON AMBI ENTAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de difunsion a |los docentes, educandos y padres de famlia
sobre los valores y uso de los recursos renovables del nedio anbiente, asi
conmp su responsabilidad y conoci m ento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar y supervisar |la ejecuciéon de |os programas especiales de Educaci én
Anbi ental y Proteccion Cvil Escolar.

Coordi nar el desarrollo de las actividades del programa de Educaci 6n Anbi ent al
Protecci6on Civil Escolar, conjuntanente con el personal técnico de la entidad e
i nstituci ones gubernanental es y no guber nanent al es.

Est abl ecer sem narios-taller para estudiantes y personal técnico de apoyo vy
darl e mayor divul gaci 6n al Prograna de Educaci 6n Anbi ent al

Oientar, coordinar y dar seguimento al programa de Educaci6n Anbiental vy
Protecci 6n Civil Escolar a nivel nacional

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanmente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia profesional en la ejecucién de programas de
educaci 6n anbiental y proteccién civil escolar a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en la ejecucién de progranmas de
educaci 6n anmbiental y proteccién civil a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Técnologia Sanitaria vy
Ambi ental o carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Sociologia con enfasis en
Gesti 6n Anbiental o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados en Ejecucién de Programas sobre Educaci 6n Anbiental vy
Protecci 6n G vil Escol ar

Cursos avanzados requeridos en l|la carrera de Tecnologia Sanitaria vy
Anbi ental a nivel de direcci6n o gerencia.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci 6n
Politicas publicas relacionadas con | a educaci 6n anbi ental .
Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la institucioén
Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades del area anbiental.
Informati ca basi ca de programas gerencial es.

Organi zaci 6n del sector publico.

Técni cas de | a educaci 6n anbi ental .

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion

Pl ani fi caci 6n estratégica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad de analisis y diagndsticos técnicos.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negociaci6n y manejo de conflictos.

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluacién politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910142 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON COMUNI TARI A Y PADRES DE FAM LI A

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de coordinacién 'y supervision de las actividades
soci oecondmi cas, educativas y conunitarias de las diferentes asociaciones y
conf ederaci ones; adenmés orienta a los padres de fanmilia para el cunplimento
de | os deberes que tienen en | a educaci 6n de sus hijos e hijas.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades socioeconém cas, educativas y comunitarias de |as
Asoci aci ones, Federaci ones y Confederaci ones de Padres de Famili a.

Establ ecer con | os centros educativos particulares y sus asociaci ones de padres
de fanmlia los canbios en los costos de la matricula, obtencién de unifornes y
util es escol ar es.

Mant ener comuni caci 6n pernmanente entre las autoridades de la entidad y |as
dirigencias de | as Organi zaci ones de Padres de Fanmlia

Oientar a los Padres de Familia para el cunplinmento de |os deberes que tienen
en |la educaci 6n de sus hijos, ademds establ ecer necanisnbs con miras a que |as
conmuni dades asuman | a responsabilidad en la conservaci6on y manteninmento de |as
pr opi edades escol ares.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanmente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afos de experiencia profesional en |abores de coordinacion vy
supervi si 6n de actividades relacionadas con asociaci ones y confederaci ones
de padres de fanilia a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de coordinacién vy
supervisi 6n de actividades relaci onadas con asoci aci ones y confederaci ones
de padr es de famlia a ni vel de jefatura de depart anment o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura o Profesorado en Educaci 6n
Trabaj o Social, Psicologia o carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de las carreras de Educaci 6n, Trabajo Social, Psicologia o
afi nes.

Cursos avanzados en Manej o de Asoci aci ones, Federaci ones y Confederciones.

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades soci oeducati vas.
Técni cas de manej o de asoci aci ones, federaci ones y confederaciones.
Normas y reglanentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén
Control de gesti 6n.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad de analisis y diagnosticos técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabaj os.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi |l i dad para el analisis y |a eval uaci 6n

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910018 |Cédigo General : | PRDLO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON ESPECI AL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, orientaci6n y supervision del desarrollo
de los planes, programas y proyectos de estudiantes que presentan un
conocimento intel ectual alto o bajo y/o con deficiencias en su
aprovecham ento académico y a |los nenores inadaptados sociales y féarmaco
dependi entes, con el propésito de brindar una atenci 6n educativa adecuada.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est abl ecer en base a directrices de |la Direcci 6n General de Educaci 6n |as nornmas
y reglanentos aplicables a las actividades de |a educaci 6n que se desarrollan en
| a entidad.

Coodi nar las evaluaciones de planes, programas, proyectos Yy actividades
tendientes a establecer el cunplimento de politicas, netas, objetivos vy
programas de fornaci 6n y perfeccionaniento para el docente de Educaci 6n Especi al

Intervenir en la presentacién de alternativas concretas de solucién a |os
problemas de los estudiantes fronterizos que se suscitan en |as escuelas
primarias y secundarias a lo |l argo del pais.

Proponer la incorporacion al sistema educativo pananefio de cual qui er innovaci 6n
que en materia de Educaci 6n Especi al sea posible en nuestra soci edad.

Asegurar la realizaci6n del diagndstico e investigaci é6n que conlleven a conocer
las variaciones o caracteristicas que permtiran identificar al individuo con
necesi dades educat i vas especi al es.

Definir |as necesi dades de recursos material es y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a |a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
sSu supervision directa y, eventual nente, |l as de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de este, si es el caso a otro personal indirectanente.
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Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de unidad en

trabaj os de planificaci6n, orientacién y supervision de planes, programs y
proyect os educati vos para estudiantes con necesi dades especi al es.

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de departanento en
trabaj os de planificacién, orientacién y supervision de planes, programas y
proyect os educati vos para estudiantes con necesi dades especi al es.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura y Profesorado en Educaci én o
carreras afines.

Preferiblenente titulo post universitario en Educaci 6n Especial o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de la carrera de Educaci 6n requeridos para |os niveles de
di recci 6n o gerenci a.

Cursos avanzados en Educaci 6n Especi al .

Qros cursos y semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas gremn al es.

Técni cas gerenci al es.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades educati vas.
Control de gestion.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del Sector Publico.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admni strativos de la institucién

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

Politicas publicas relaciondas con | a educaci on.
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I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para el analisis y eval uaci 6n politica.

Habi | i dad para coordi nar y progranmar trabaj os.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de confli ctos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mnini ma requerida: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910158 |Cédigo General : | PRDI 0701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PREVENTI VA | NTEGRAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de pronopcion de la educaci 6n preventiva integra de
estudi ante conducente al desarrollo del ser humano y al nejoramiento de su
calidad de vida

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Oientar la funcidn del Centro Nacional de Informaci 6n sobre Drogas (CENAID)
ademas supervisa | as acciones que se desarrollan en |la oficina.

Supervi sar | os programas de Educaci 6n Preventiva Integral que se desarrollen en
el sistema escol ar

Coordinar en materia de Educacién preventiva integral con organizaci ones no
gubernanentales a Nivel Nacional e Internacional en nmateria de conveni os, cartas
de entendimentos y proyectos; a desarrollar en el sistema escol ar.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento de sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A
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| NTEGRAL

Cnco (5) afios de experiencia profesional en |abores de pronocién de la
educaci 6n preventiva integral a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de pronocidén de la
educaci 6n preventiva integra a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario de Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social o
carreras afines.

Preferentenente titulo post universitario en Problematica del uso |ndevido
de Droga o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Qros semnarios y cursos en el uso indebido de drogas.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Meét odos y procedi m entos del uso indebi do de drogas.

Programas de aplicaci on de reabilitaci 6n del uso indebi do de drogas.
Técni cas de nmanej o de personal

Mét odos y técnicas de procesam entos y nmanejo del uso indebido de drogas.
CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTROS REQUI SI TGS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADGE.9910139 |Cédigo Gener al : | ADG.0801 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE FI NANZAS Y DESARRCLLO | NSTI TUCI ONAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de planificacién, coordinacién y supervision de Ila
el aboraci 6n y realizacién de analisis concernientes a la progranacion
ejecucion y evaluacion del presupuesto de las acciones de desarrollo
or gani zaci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Oientar al Despacho Superior en la formulacién e inplantacién de la estrategia
institucional, incluyendo la definiciéon de objetivos, politicas y netas en
materia de administracion de los recursos fisicos, financieros y hunmanos.

Proponer al Despacho Superior alternativas para determinar la gestién de |os
recursos financieros que demanda | a operacionalizaci 6n de | os planes, progranas,
proyect os y activi dades i nstitucional es.

Procurar los recursos tanto hunmanos, fisicos y tecnol 6gicos necesarios para
mant ener funci onando con informaci 6n oportuna y veraz, el sistena de infornacioén
para |l a tona de deci si ones

Coordinar y evaluar todas las acciones que realiza la entidad en nateria de
consecuci 6n de recursos financieros para hacerle frente a |las necesidades
i nstitucional es.

Dar seguimento a todas las acciones que realiza la entidad en nateria de
consecuci 6n de recursos financieros para hacerle frente a |as necesidades
i nstitucional es.

Sel eccionar |os postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervisién
directa.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, y determnar y proponer |as
acciones y nedi das que correspondan en caso necesario.

Definir |as necesi dades de recursos material es y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE FI NANZAS Y DESARROLLO
I NSTI TUCI ONAL

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de unidad en
trabajos de planificacion, coordinacién y supervisién de presupuestos
or gani zaci onal es y desarrollo i nstitucional

Dos (2) afios de experiencia laboral a nivel de jefatura de departanento en
trabajos de planificacién, coordinaciéon y supervisioéon de presupuestos
organi zaci onal es y desarrollo institucional

EDUCACI ON FORVMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci é6n Publica,
Enpresas o Contabilidad o disciplinas afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Finanzas Enpresariales o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados de las carreras de Admnistracion Pablica, Enpresas vy
Contabilidad requeridos para |os niveles de direcci6n o gerenci a.

Cursos avanzados en Técnica y Analisis Financieros.
Cursos avanzados en Desarrollo Institucional.

Cursos avanzados en Técnicas para el Diseflo, Redisefio y Aplanamento de
Estructuras Organi zativas.

Qros semnarios y cursos de | a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Técni cas de finanzas o adm ni stracion.

Técni cas de planificacion y programaci 6n financiera y admnistrativa.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades organi zaci onal es.
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Principios y técnicas de desarrollo institucional

Di sposi ciones |l egales y reglanmentari as sobre adm nistraci 6n y finanzas.
Control de gesti o6n.

Organi zaci 6n y procedimentos de la institucioén

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

Pol iticas publicas relaci onadas con el canpo de acci 6n de |a funci6n.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad par a coordi nar y pr ogr amar trabaj os fi nanci eros y
admi ni strativos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y evaluacio6n politica.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910110 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE FORVACI ON Y PERFECCI ONAM ENTO PROFESI ONAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, organizaci 6n, coordi naci 6n y supervision
del nejoramiento profesional del personal docente y admnistrativo de la
entidad nedi ante efectivos Progranas de Perfecci onam ento.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar e investigar las actividades y necesidades de Capacitacioén vy
Per fecci onam ento del docente y técnico adninistrativo

Participar en la definicion de la politica nacional de perfeccionamento
prof esi onal y eval uar con el equipo técnico |os resultados del servicio.

Coordi nar las actividades de perfeccionam ento del sector educaci 6n programadas
por el Sl NACAAP.

Participar en |la Comi sion de Licencias por estudios y de |las revisiones técnicas
rel aci onadas con el perfeccionaniento profesional, dentroy fuera de la entidad y
hacer |as reconmendaci ones perti nentes.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.
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PERFECCI ONAM ENTO PROFESI ONAL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de planificacion,
organi zaci 6n y supervisi 6n de actividades de nejoram ento profesional de
per sonal docente y admnistrativo a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
organi zaci 6n y supervision de actividades de nejoram ento profesional de
personal docente y admnistrativo a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Ensefanza.

Preferentemente titulo post wuniversitario en Fornulacion y Evaluacion de
Proyectos o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de |la carrera de Educaci 6n requeridos para |os niveles de
di recci 6n o gerenci a.

Cursos avanzados en Metodol ogia de | a Ensefianza.
Cursos avanzados en Didactica y Tecnol ogia Educati va.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaciondas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedimento administrativo de la institucion
Técni cas gerenci al es.

Control de gestion.

Técni cas de planificacion y progranmaci 6n de activi dades de adi estram ento.
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti én publica.

Técni cas nodernas de adi estram ento.

I nformati ca gerenci al
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE FORMACI ON Y
PERFECCI ONAM ENTO PROFESI ONAL

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Capaci dad de analisis y diagnéstico técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para | a conunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negociaci 6n y nanejo de conflictos.

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluaci6n politica.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mini ma requerida: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | M PD0104010 |Cédigo General : | M PDO701 |
Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE | NFORMVATI CA EDUCATI VA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccion, coor di naci 0n, control, aplicaci6n vy
supervisi6n de las actividades técnicas y adm nistrativas para el desarrollo
de sistemas de informaci 6n nediante el procesamento electrénico de datos

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Di sefiar y presentar reconendaciones al nivel superior, sobre |a adopcio6n de
politicas, fijacién de objetivos y netas en nateria de su conpetenci a.

Supervisar la inplantacion, mantenimento y nejoramento de los sitemas de
procedi m ent os el ectréni cos de dat os.

Eval uar | os cambios en | os sistemas conputaci onal es, solicitados por |os usuarios
para adecuarl os a | as necesi dades de trabajo.

Eval uar procedi nientos, nornas, programas conputacionales y cualquier otra
herranmi enta de infornmatica

Coordinar la aplicacion de normas, nmetodos, técnicas, controles internos vy
externos, para la ejecuci 6n de activi dades conput aci onal es.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la instituci 6n ante personas y enti dades publicas y privadas en | os
aspectos que conpeten a la unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de coordinacién
control, aplicacion 'y supervision en actividades de procesam ento
el ectréni co de datos a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en | abores de coordi naci 6n, control
aplicacion y supervisi6n en actividades de procesamento electroénico de
dat os a ni vel de jefatura de depart anent o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo uni versitario de Li cenci atura en I ngenieria de Si st emas
Conput aci onal es o carreras afines.

Preferiblenente titulo post universitario en Auditoria de Sistema o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Semi narios y cursos de | as nuevas tecnol ogi as.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Mét odos y procedi m ent os conput aci onal es.

Progranmas de aplicaci 6n conputaci onal avanzado.

Técni cas de manej o de personal

Met odos y técni cas de procesani entos y nanejo de base de datos.
Progranmaci 6n y control de actividades de conputo.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Junta Técnica de Ingenieria
y Arquitectura, conforme a la Ley N° 15 de 26 de enero de 1959. GO N
13,772 de 29 de febrero de 1959.

Resol uci 6n N° 134 de 1 de abril de 1977, "Por nedio de |la cual se
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reglanentan las funciones correspondientes al titulo de Ingeniero de
Si st emas Conput aci onal es".

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | DSPR5029010 |Cédigo Gener al : | DSPR0801 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE | NGENI ERI A Y ARQUI TECTURA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de planificacio6n, coordinacion y supervision de |Ias
actividades técnico admnistrativas que se ejecutan en la direccion
correspondi ente al disefio, construccion y manteniniento de |las instal aci ones
fisicas de la entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar a nivel naci onal la construccion y el mantenimento de las
i nstal aci ones fisicas de la entidad, asi cono del nobilirario y equipo.

Vigilar el cunplimento de los proyectos de construccion de acuerdo a |as
especi ficaciones, planos y tienpo acordado para la realizacio6n de |os m snos,
establecidos en los Convenios de Préstanps con Oganisnmps |nternacionales.

Coor di nar con funcionarios ejecutivos de la entidad y otras instituciones
publicas afines, |os aspectos vinculados <con planos, proyectos Yy denas
activi dades que dirige.

Representar al superior jerarquico en reuniones de alto nivel, conferencias y
com siones interinstitucionales en nateria de su especi al i dad.

Participar en la elaboracion del presupuesto a nivel de inversiones, de la
enti dad.

Definir |as necesi dades de recursos material es y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| o0s aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.
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ARQUI TECTURA

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) aflos de experiencia profesional en I|abores de planificacion,

coordinacién y supervision de actividades de disefo, construccion vy
mant eni m ento de instal aci ones fisicas a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
coordinacion y supervisién de actividades de disefio, construccidn vy
mant eni m ento de instal aciones fisicas a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria o carreras
afi nes.

Preferentemente titulo post wuniversitario en |Ingenieria Estructural o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de las carreras de Arquitectura e Ingenieria requeridos
para | os niveles de direcci6n o gerencia.

Cursos avanzados en Ingenieria y Arquitectura.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén.
Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades civil es.
Técni cas gerenci al es.

Control de gestion

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti én publica.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 67 DE 148



M NI STERI O DE EDUCACI ON

DI RECTOR NACI ONAL DE | NGENIERI A Y

ARQUI TECTURA

Pol iticas publicas relaci onadas con el canpo de acci 6n | a funcion.

Técni cas nodernas de di sefios estructural es.

I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpesonal es.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y |a eval uaci 6n politica.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedi do por

y Arquictetura.

Ley N° 15 del 26 de enero de 1959. "Por la cua
ej ercucio de

Ingenieria y Arquitectura y se regula el

la Junta Técnica de Ingenieria

se crea |la Junta Técnica de
| as profesiones de

Ingenieria y Arquitectura. G O N 13, 772 de 29 de febrero de 1959

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965, "Por

la cual

se reglanenta la ley

N° 15 del 26 de enero de 1959. GO N° 15, 499 de 19 de novi enbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | PRRS9910130 |Cédigo Gener al : | PRCP0O701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE NUTRI CI ON Y SALUD ESCOLAR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de coordinacié6n, organizacion y supervision de Ilas
actividades, proyectos y programas de MNutricién y Salud Escolar que
contribuyen a nmejorar |as condiciones alinmentarias, nutricionales y de salud
de | os estudi ant es pananefos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordinar la relacion con los organisnos Internacionales e institucionales
naci onal es vi ncul adas al Progranma de Nutricioén y Salud Escol ar

Asignar el oportuno cunplimento de |os programas y actividades que se realizan
en la Direccién

El aborar los proyectos que ejecutara la direccién y procura el logro de
financi am ent o.

Est abl ecer las acciones dirigidas a nmejorar el estado nutricional, y la salud de
| a pobl aci 6n escol ar pananefa.

Evaluar |l a aplicacién de los instrumentos que permtan apreciar el desarrollo e
i npacto de | os programas nutricional es.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE NUTRI CI ON Y SALUD
ESCOLAR

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de planificacion,
organi zaci 6n y supervision de proyectos y progranas de nutricion y salud
escol ar a ni vel de jefatura de uni dad

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
organi zaci 6n y supervision de proyectos y programas de nutricién y salud
escol ar a ni vel de jefatura de depart anent o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Nutricion y Detética o
carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Nutricién y Detética o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de la carrera de Nutricién y Dietética requeridos para |os
ni vel es de direcci 6n o gerenci a.

Cursos avanzados en Programas de Nutricion y Salud Escol ar

Qros semnarios y cursos de |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas gerenci al es.

Técnicas de planificacion y progranmaci 6n de actividades de nutricion vy
sal ud escol ar.

Técnicas de nutricién y salud escol ar.

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iti cas Publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion.
Control de gestion de |las actividades de nutricién y salud escol ar
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

I nformati ca gerenci al

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE NUTRI CI ON Y SALUD
ESCOLAR

Capaci dad para andalisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluacién politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910137 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR NACI ONAL DE PLANEAM ENTO EDUCATI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de coordinaci6on y supervision de las actividades sobre |as
gestiones técnicas e intelectuales y efectua la ejecucién de estudios e
i nvesti gaci ones referentes al si stema educati vo naci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | as actividades de |la gesti6n bajo su responsabilidad y |a ejecucién de
estudi os, investigaciones y actividades de |a unidad a su cargo.

Analizar tareas técnicas e intelectuales de considerable especializacioén y
conpl ej i dad.

Est abl ecer programas, proyectos y lineamentos técnicos para el disefio y el
desarroll o de estudios e investigaciones.

Pronover |a realizacidon de acciones cualitativas y cuantitativas del sistem
educati vo naci onal

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoramiento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
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M NI STERI O DE EDUCACI ON

DI RECTOR NACI ONAL DE PLANEAM ENTO EDUCATI VO

EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afilos de experiencia profesional en |abores relacionadas con
i nvestigaciones y estudios del sistema educativo a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con
i nvestigaciones y estudios del sistema educativo a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Educaci 6n o carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Fornulacién, Evaluacidén vy
Gesti 6n de Proyectos de Inversion o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Cursos avanzados de |l a carrera de Educaci 6n
Cur sos avanzados en Pl aneam ento Educati vo.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion
Técni cas gerenci al es.

Control de gestion de actividades de pl aneam ento educati vo.

Técnicas de planificacién y programaci 6n de actividades de planeaniento
educati vo.

Pl ani fi caci 6n estrat égica.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti én publica.
Técni cas de pl aneam ento educati vo.

I nformati ca gerenci al

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE PLANEAM ENTO EDUCATI VO

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para el analisis y sintesis.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y evaluacion politica.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910111 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL DE SERVI Cl OGS PSI COEDUCATI VOS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de planificacion, organizacién, direccién, control vy
ej ecuci on de los planes, programas y acciones en el canpo de la psicologia
educativa en los centros escolares y |la conunidad educativa en general en su
gesti 6n y proyecci 6n del nivel institucional que representa.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Supervi sar el desarrollo de | os progranas y activi dades que se dan a nivel de |os
equi pos interdisciplinarios (Gabinetes Psicopedagdégicos) y a nivel de las
escuel as que se atienden

Coordinar a nivel interno en las diferentes instancias de la institucion de la
comuni dad educativa, los requerimentos de servicios psicoeducativos que ofrece
la di recci 6n.

Acordar con otras instituciones y organisnos de |la conunidad, el desarrollo de
las acciones conjuntas en el canpo de la Psicologia, Trabajo Social vy
aprendi zaje, dirigidas a pronover la salud nental en el estudiante, padre de
famlia y docente.

Coordinar las acciones que requiera con otras dependencias, instituciones,
organi snbs 0 grupos, que sean de beneficio para la direccién y |los que reciben
nuestros servi ci os.

Impul sar el desarrollo de investigaciones psicosociales y pedagégicas que
permitan el nejoramiento y fortalecimento de |los servicios y progranas que se
ej ecut an en | a di recci on.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la entidad por delegacidn ante personas y entidades publicas y
privadas cuando el Mnisterio se lo solicite.

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nmejoramento en sus funciones, su futuro desarrollo y eval uar
sus resul tados.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedi das que correspondan en ese caso.

Sel eccionar |os postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su supervision
directa.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE SERVI CI OGS
PSI COEDUCATI VOS

Definir los contenidos funcional es de | os puestos de trabajos bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi cacar y programar pernmanentenente |las actividades y tareas del persona
bajo su supervision directa y eventualnente, las de aquellos de supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innedi anente dependiente y a través
de éste si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados y el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de planificacion,
organi zaci 6n, direccion y ejecuci 6n de planes y programas en el canpo de |la
Psi col ogi a Educativa a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
organi zaci 6n, direcci6n y ejecuci6n de planes y programas en el canpo de |a
Psi col ogi a Educati va a ni vel de jefatura de depart anment o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura en Psicologia o carreras
afi nes.

Preferentenente titulo post universitario en Adaptacién Social o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Cursos avanzados de la carrera de Psicologia y Educaci 6n requeridos para
| os niveles de direcci 6n o gerencia.

Cursos avanzados en Psi copedagogi a.

Oros semnarios y cursos de |a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Técni cas de manej o de Gabi netes Psi copedagdégi cos.

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades psi copedagdgi cas.

Normas y Regl anentos que rigen |a materia educativa.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 76 DE 148



M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL DE SERVI CI OGS
PSI COEDUCATI VOS

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion
Control de gesti6n psicoeducati va.

Pl ani fi caci 6n estratégica.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gestién publica.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capacidad de anadlisis y sintesis.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y |a eval uaci 6n politica.

Habi | i dad para establecer y mantener relaciones efectivas y cordiales con
funci onari os de distintos niveles y otras personas.

Habilidad para analizar y dar soluci6on en forma efectiva y oportuna a
situaci ones inprevistas y vari adas.

Habi | i dad para dirigir y coordi nar simultaneamente activi dades vari adas.

Habilidad para dirigir y coordinar el trabajo de un grupo nunmeroso de
funci onari os.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910105 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON DE JOVENES Y ADULTOS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos de planificacidén, orientacién y supervisién de Ilas
actividades de Educaci 6n de Adultos de acuerdo a la politica educativa de
pais, para pronover el nejoramento cultural y personal de |a poblacién adulta
de baj o nivel educativo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est abl ecer en base a directrices de |la Direcci 6n General de Educaci 6n |as nornmas
y reglanentos aplicables a las actividades de |a educaci 6n que se desarrollan en
| a entidad.

Oientar, supervisar y evaluar el proceso técnico docente de los Centros de
Educaci 6n de Adultos, a fin de que se cunplan los lineamentos de la politica
educati va.

Eval uar | os pl anes, progranmas, proyectos y activi dades tendientes a establ ecer el
cunplimento de politicas, nmetas, objetivos y progranmas de formacién vy
per f ecci onani ent o par a el docent e de Educaci 6n de Adul t os

Eval uar | a el aboraci 6n de estudi os y diagnosticos relativos al proceso ensefianza-
aprendi zaje en |l os Centros de Educaci 6n de Adultos.

Definir |as necesidades de recursos materiales y humanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msno, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON DE JOVENES Y
ADULTGS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de planificacion,
orientaci 6n y supervision de Educacion de Adultos, a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
orientaci é6n y supervision de Educaci6n de Adultos, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura y Profesorado en Educaci 6n
Orientaci 6n o carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados en Didacti ca.

Cursos avanzados en Metodol ogi a de Ensefianza.
Cursos avanzados en Educaci 6n de Adul t os.

Cursos avanzados de la carrera de educaci 6n requeridas a nivel de direcciodn
0 gerenci a.

Oros cursos y semnarios de |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |a materia de educaci 6n

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén.
Sistema de informatica gerencial (béasica).

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades rel aci onadas con |a
mat eri a.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON DE JOVENES Y
ADULTGS

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluaci6n politica.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910020 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
DI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON MVEDI A PROFESI ONAL Y TECNI CA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de planificaci 6n, organi zaci 6n, coordi naci 6n y supervi saci 6n
de las actividades dirigidas a nmejorar el proceso de ensefianza-aprendi zaje a
ni vel Profesional y Técnico, nediante la correcta aplicacion de |os netodos e
i nstrunment os sefal ados en | os planes y programas de estudi o que coadyuven al
progreso integral del estudiante y la evaluacién cientifica del trabajo de |os
estudi antes, docentes, directores y supervisores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades y programas que desarrolla |la Direccién de Educaci én
Profesional y Técnica y establecer las normas y reglanentos aplicables a |as
activi dades de | a educaci 6n.

Eval uar | os pl anes, progranas, proyectos y activi dades tendientes a establ ecer el
cunplimento de politicas, netas objetivos y progranas de formacion vy
per fecci onam ento para el docente de Educaci 6n Profesional y Técnica.

Asistir a reuniones infornmativas de ejecucidn, coordinacién y evaluacio6n de
pl anes, programas, proyectos y sus actividades con funcionarios de la entidad y
otras ent i dades.

El aborar el plan anual de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos
establ eci dos por la Direcci 6on General de Educaci 6n; ademés |os infornes técnicos
sobre |l os trabajos realizados y actividades cunplidas en periodos determ nados.

Definir |as necesi dades de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a unidad
para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos econéni cos y financieros.

Representar a la institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que conpeten a | a unidad a su cargo

Definir las necesidades de capacitacion del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON DI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON MEDI A PROFESI ONAL

Y TECNI CA
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a

su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en materia educativa relaci onada
con el puesto.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Ensefianza en | a especi al i dad.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci 6n
Politicas publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndésitco técnico.

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su &rea.
OTRCS REQUI SI TOS

Segln 1o establece el Decreto 63 de 6 de narzo de 1996, ver articulo
sépti no.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mini ma requerida: 33 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1014110 |Cédigo General : | PRDNO701 |

Cl ase Ccupaci onal

DI RECTOR REG ONAL DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de direccion y coordinaci 6n de |as actividades rel aci onadas
con la ejecuci 6n de planes y progranas educativos, docentes y adm nistrativos,
en una dependencia de la entidad en un area geografica determnm nada.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Pronover el desarrollo integral de las actividades y transnite las directrices
emanadas de la Direcci 6n General de |la entidad.

Contribuir al cunplimento de |as Leyes y Regl anmentos, asi conp |as disposiciones
que inparta su superior

Real i zar investigaci ones sobre |a personalidad del nifo, del proceso educativo y
de | as conuni caci ones en sus respectivas jurisdicciones, ayudado por el persona
de supervisi 6n y docentes.

El aborar estinmaciones de requerinmentos de recursos nateriales y humanos,
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a uni dad baj o su responsabili dad.

Definir las necesidades de capacitacién del personal a su cargo directo
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Programar | os requerimentos de uso de recursos material es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi sién directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente | as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnob, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con la
ej ecuci 6n de planes y programas educativos, docentes y admnistrativos a
ni vel regional

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con la
ej ecuci 6n de planes y programas educativos, docentes y administrativos a
nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afio de experiencia profesional en |abores relacionadas con la
ej ecuci 6n de planes y programas educativos, docentes y administrativos a
ni vel de jefatura.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Educaci 6n o Profesorado de
Segunda Ensefianza o di sci plinas afines.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Cursos avanzados de |la carrera de Educaci 6n requeridos para |os niveles de
j efaturas de departanento.

Cursos intermedi os en El aboraci 6n de Pl anes y Programas Educati vos.

Oros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y programaci 6n de activi dades educati vas.
Principios y técnicas de el aboraci 6n de planes y programas educati vos.

Normas y reglamentos que vigencia para |os docentes, admnistrativos vy
est udi ant es.

Progranmaci 6n y control de activi dades educati vas.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la instituciodn
Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a coordinaci 6n de personal
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Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi |l i dad para dirigir y supervisar personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.
OTRCS REQUI SI TOS

Se reconienda preferiblenmente que el ocupante a la clase ocupacional se
haya desenpefiado en posici 6n de Jefatura o conp Supervi sor de G upo.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nini ma requerida: 28 afos.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 85 DE 148



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA

M NI STERI O DE EDUCACI ON

MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGCP0001

Cl ase Ccupacional :

|Cédi go General:

| CGCP1002 |

M NI STRO DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto:

NO SON DE CARRERA

Sub Ti po:

DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
NATURALEZA DE LAS TAREAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
CONDI CI ONES PERSONALES

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | ADAS0091023 |Cédigo General : | ADAS0302 |

Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI A DE LA AUTORI DAD NOM NADORA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os de secretariado de gran responsabilidad y confidencialidad y
en la asistencia adnministrativa a un ejecutivo o Mnistro, supervisa al
personal de secretarias y brinda apoyo al personal adm nistrativo que |abora
en | a dependenci a.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Recibir 'y registrar correspondencia dirigida al despacho superior de Ila
institucién y de acuerdo a instrucciones recibidas e da tramitacién

Tomar di ctados en taquigrafia y los transcribe a maquina y/ o conputadora.
Redact ar menorandos, circulares y otros escritos segin |l e sea enconmendado por el
superi or.

Atender las |lanmadas telefdénicas y/o por fax; ademds transmite |o0s nensajes
correspondi ent es.

Ll evar el control de citas y coordinar |os aspectos relativos a |as audiencias,
reuni ones y otros conproni sos de su superior

Atender y brindar informaciédn a funcionarios y publico en general que acuden a
citas o solicitan informacién.

Atender y dar solucidn, tramita |os asuntos inportantes y confidenciales que |le
son enconendados directanmente por su superior

Est abl ecer y nantener el archivo general y confidencial del despacho superior.
Supervi sar y coordinar el trabajo de secretarias, oficinistas y otro personal de
apoyo que | abora en el despacho superior.

El aborar propuestas de reorgani zaci 6n de | os nmétodos y procesos de trabajo que se
realizan en el puesto que ocupa.

Controlar la disponibilidad y el estado de |os recursos asignados al puesto que
ocupa.

Programar | os requerimentos de uso de recursos materiales asignados al puesto
que ocupa

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Programar |las propias tareas en funcién de las prioridades y carga de trabajo
gque se | e establ ezcan.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SECRETARI A DE LA AUTORI DAD NOM NADORA

Ej ecutar las tareas previstas en el puesto y aquellas afines al msnp, segin sea

necesari o.

Control ar permanentenente el desarrollo de las propias tareas en cuanto a su

cal idad, resultados y oportuni dad.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado

tareas de secretariales y de asistencia adnministrativa,
titulo técnico universitario que lo acredite.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Dos (2) afios de experiencia |aboral a nivel sem especializado

tareas de secretariales y de asistencia adninistrativa,
titulo técnico universitario que lo acredite.

C

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Semi narios y cursos en Rel aci ones Humanas.
Semi narios y cursos de Programas Conput aci onal es.

Qros semnarios y cursos en | a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de nanej o de oficina.
Gramatica, redacci6n y ortografia.

Taqui grafia Espafiol - Inglés.

Programas de apli caci 6n conput aci onal
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para tomar dictado taquigréfico.

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.

Habi | i dad para expresarse en forma clara

Habi | i dad en | a redacci 6n de notas, nmenorandumy otros.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SECRETARI A DE LA AUTORI DAD NOM NADORA

Habi | i dad para mantener rel aci ones interpersonal es.

Destreza en el nanejo de oficina.

OTRCS REQUI SI TOS

Se reconienda preferiblenente que el ocupante de clase ocupacional se haya
desenpefiado conp Secretraria E ecutiva de Direccion.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGE.0018010 |Cédigo Gener al : | CGE.0803
Cl ase Ccupaci onal

SECRETARI O GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para la atencién de los asuntos admnistrativos y la
ej ecucion de las actividades que le sefiale el funcionario superior de la
enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aconsejar y orientar al funcionario superior sobre |os nmedios nas apropiados y
oportunos de manejar |os aspectos adnministrativos, asi conp los asuntos vy
activi dades que di cho funcionario debe consi der ar y decidir.

Preparar y revisar notas, nenorandos y otros docunentos que debe aprobar y firnmar
el funcionario superior, anotando |as observaciones y reconmendaci ones que estinme
necesari as.

Coordi nar para que las politicas, normas, reglanentaciones e instrucciones que
emte el funcionario superior sobre las funciones y programas de |la entidad y de
| os aspectos admnistrativos relacionados, sean notificadas a |os funcionarios
ej ecutivos de |a entidad.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Revi sar | a correspondencia del funcionario superior de |la entidad, seleccionar
| as de mayor inportancia para su conoci m ento.

Preparar y revisar notas, informes y otros documentos de trabajo.
Autorizar o refrendar |os docunentos de trabajo.

Mant ener i nformaci on actualizada y dar seguinmiento a |los asuntos inportantes o
especiales, remtidos por el Despacho del funcionario superior al persona
ej ecutivo par a su at enci én o] sol uci én.

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo directo, determ nar y proponer |as
acci ones y nedi das que correspondan en caso necesario, de acuerdo a | os métodos y
procedi m ent os vi gentes.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
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NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y , eventualnente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco afios (5) de experiencia |aboral realizando tareas de atencién vy
tramtaci 6n de asuntos técnicos y admnistrativos, a nivel de jefatura de
depart anent o en | a especi al i dad

Tres (3) afios de experiencia |laboral realizando tareas de atencio6n vy
tram taci 6n de asuntos técnicos y adm nistrativos, a nivel de direcciones o
gerenci as.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Pablica,
Admi ni straci 6n de Enpresas, Econonia, Finanzas, o carreras afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en Alta Gerencia, GCerencia vy
Consultoria Estratégica, Gerencia Superior, u otra disciplina afin con |as
tareas del puest o.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos en | a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion
Programaci 6n y control de actividades a nivel institucional

Técni cas gerenci al es de admi ni straci 6n noder na.

Pl anificaci 6n estratégica de politicas y programas institucionales.
Si stemas horizontales de |a Gesti 6n Publi ca.

Aplicaci 6n de programas conput aci onal es gerenci al es.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi | i dad para el analisis y evaluaci 6n politica.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos institucionales.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad para anélisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGRI9910160 |Cédigo General : | CGRI 0701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR DE | NFORMACI ON Y RELACI ONES PUBLI CAS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la planificacion, coordinacion
di recci 6n, el aboraci 6n, ejecuci 6n, pronoci 6n y divul gaci 6n de noticias y denas
actividades de gran interés para |a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar conferencias y rueda de prensa para divulgar noticias de interés de la
enti dad.

Participar en giras de trabajo al interior y exterior del pais conjuntanente con
funcionarios de la entidad para recabar informacion y establecer vinculos con la
conmuni dad y grupos organi zados de interés para |la entidad.

Preparar y elaborar boletines diversos, periodicos de las actividades nas
rel evantes de la entidad, articulos informativos y noticias para |os nedios de
conuni caci on.

Coordi nar |as actividades de Rel aciones Publicas de |as Direcciones Regional es.
Supervi sar | os eventos sociales, cultural es que organiza |a entidad.

El aborar estinmaciones de requerinmentos de recursos nateriales y humanos,
requeridos para el funcionaniento de |a unidad bajo su responsabili dad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respectos del presupuesto aprobado
en |la unidad bajo su responsabilidad.

Programar | o0s requerinientos de capacitaci on del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y wevaluar el desenpefio el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo
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PUBLI CAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia profesional en | abores de ejecuci 6n, pronoci én
y divul gaci 6n de noticias, a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en | abores de ejecuci 6n, pronocioén y
di vul gaci 6n de noticias, a nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Relaciones Publicas, Publicidad o
Peri odi sno o carreras afi nes.

Preferentenente titulo post universitario en Adnministraci én de Enpresas con
especi al i zaci 6n en Mercadotecnia y Publicidad o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Semi narios y cursos avanzados en Infornaci 6n y Rel aci ones Publi cas.

Sem narios y cursos avanzados en l|a carrera de Relaciones Publicas,
Publ i ci dad o Periodi snb, a nivel de direcci6n o gerencia.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Procedi m entos y métodos de oficina de Rel aci ones Publi cas.
Principios y técnicas de informaci 6n y Rel aci ones Publi cas.
Técni cas de planificacion y programaci 6n de Rel aci ones Publi cas.
Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén.
I nformati ca gerenci al basi ca.

Técni cas gerenci al es de Rel aci ones Publi cas.

Control de gesti o6n.

Pl ani fi caci 6n estratégi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gestién publica.

Politicas publicas rel aci onadas con el canpo de acci 6n de |la funci6n.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para interpretar y seguir instrucciones.
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PUBLI CAS

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi |l i dad para el andlisis y |la evaluaci6n politica.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capacidad de analisis y sintesis.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por el Consejo Nacional de
Rel aci ones Publ i cas.

Ley 37 de 22 de octubre de 1980, "Por la cual se reglanenta el ejercicio de
| a profesién de Rel acionista Publico".

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910119 |Cédigo General : | PRDJO701 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR DE ASUNTOS ESTUDI ANTI LES

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para asistir al jefe pronoviendo y desarrollando |as
actividades y programas a estinular la participaciéon de |os estudiantes en
asuntos cultural es, deportivos, recreativos y sociales, a nivel de los centros
educativos y de |la coruni dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la coordinacion y supervisién de las actividades culturales,
deportivas, recreativas y sociales que realiza la oficina.

Col aborar en la elaboraci én de infornes sobre las actividades cunplidas por |a
oficina a su cargo que incluye reconendaci ones para nejorar en el funci onam ento.

Apoyar a las asociaciones y grupos estudiantiles que asi lo soliciten para la
realizaci 6n de programas y actividades de indole cultural, deportiva, recreativa
y soci al

Definir los requerinientos de recursos materiales y hunmanos, requeridos por |a
uni dad para su inclusi 6n en el presupuesto.

Controlar la ejecusién del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nmisnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 96 DE 148



M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR DE ASUNTGS ESTUDI ANTI LES

Cnco (5) afios de experiencia profesional en |abores de pronocién vy
desarroll o de actividades culturales, deportivas, recreativas y sociales en
centros educati vos, a ni vel de jefatura de uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en | abores de pronocién y desarrollo
de actividades culturales, deportivas, recreativas y sociales en centros
educativos, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Ciencias de | a Educaci 6n

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Senminarios y cursos avanzados de Pronocidn y Desarrollo de Actividades
Estudi anti |l es.

Seminarios y cursos avanzados de la Carrera de Educaci 6n, requeridos a |os
ni vel es de direcci 6n o gerencia.

Oros semnarios y cursos en |a especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Organi zaci 6n y funcionam ento adm nistrativo de la institucion.

Principios y técnicas relacionadas con l|a pronocién y desarrollo de
activi dades estudiantil es.

Progranmaci 6n y control de activi dades de | a uni dad.

Pol iticas publicas relaci onadas con asuntos estudi antiles.
Organi zaci 6n del sector publico.

I nformati ca gerenci al

Control de gestion.

Organi zaci 6n y procedi mientos de la institucién.

Técni cas de planificacidon y progranmaci 6n de activi dades.
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Técni cas gerenci al es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR DE ASUNTGS ESTUDI ANTI LES

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el analisis y |la evaluacion de politicas estudiantiles.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflictos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capacidad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 28 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910017 |Cédigo General : | PRDNOB01 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR GENERAL DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos de asistencia en la asesoria, coordinacién, ejecucio6n y
eval uaci 6n tanto de politicas educativas conb de planes, progranmas y proyectos
de ensefianza que garanticen la calidad, equidad, nobdernizacién del Sistemn
Educativo, para la toma de decisiones del nivel superior, adends sefala
directrices para el funcionamento en forma coordi nada con | as Direcciones de
Areas Curriculares y Direcci ones Regi onal es de Educaci 6n

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en la aplicacién de la politica educativa dirigida a |los distintos niveles
y nodal i dades del Sistena Educativo Pananefio.

Participar en la elaboraci 6n de netodos técnicos e instrunmentos adecuados para
evaluar el progreso del educando y la |labor realizada por |os docentes,
directivos y supervisores de educaci 6n

Col aborar en la aplicaci 6n y disefio de eval uaci ones que pernitan validar técnicas
nmet odol 6gi cas y diagnosticar areas criticas con determ nadas asignaciones y/o
niveles para |la toma de decisiones convincentes a nejorar |la calidad del proceso
enseflanza- aprendi zaj e.

Aprobar todas las acciones adnministrativas y funciones requeridas por |as
dependi enci as, para el desarrollo de | os progranmas educativos.

Coordinar con el sector oficial y particular el desarrollo de progranas
educativos a nivel superior no wuniversitario y establecer las normas de
supervision y el reconocimento de los titulos y créditos correspondientes.

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi 6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo, determnar y proponer |as acciones
y nedidas que correspondan en caso necesario de acuerdo a |los netodos vy
procedi m ent 0os vi gent es.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervi si 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR GENERAL DE EDUCACI ON

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar personal nente |as tareas indel egables previstas en el puesto y aquellas
afines al msnpo, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afos de experiencia profesional en |abores de planificacion,

coordi naci 6n, ejecuci6n y eval uaci 6n de proyectos y progranas educativos, a
ni vel de jefatura de departanento.

Tres (3) afos de experiencia pr of esi onal en |labores de asesoria,
pl ani ficaci 6n, ejecuci 6n y eval uaci 6n de proyectos y progranas educativos, a
ni vel de di recci ones ger enci as.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en C encias de |a Educacién o
carreras afines.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Seminarios y cursos avanzados en Mtodos y Estrategias Educativas en
Curricul um

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.
CONOCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es del sistenma educativo.
Si stemas horizontal es de gestién publica.
Técnicas relativas a |l a educaci 6n

I nformati ca gerenci al

Control de gestion educativa.

Organi zaci 6n de la institucion
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR GENERAL DE EDUCACI ON

Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas relacionadas con el canpo de accion de la funciodn
educati va.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para |a comunicaci 6n interpersonal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y |la evaluaci 6n politica.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mini ma requerida: 30 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910029 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON MEDI A ACADEM CA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para planificar, organizar, coordinar y supervisar |as
actividades dirigidas a nejorar el proceso de ensefianza-aprendi zaje, a nivel
Secundario Académico, nediante la correcta aplicacién de los neétodos e
i nstrunment os sefal ados en | os planes y programas de estudi o que coadyuven al
progreso integral del estudiante y la evaluacién cientifica del trabajo de |os
estudi antes docentes, directores y supervisores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar las actividades y programas que desarrolla |la Direccién de Educaci 6n
Secundaria Acadénica y establecer las normas y reglanmentos aplicables a las
activi dades de | a educaci 6n.

Eval uar | os planes, progranas, proyectos y activi dades tendientes a establ ecer el
cunplimento de politicas, netas, objetivos y programas de fornmacién vy
perfeccionam ento para el docente de Educaci 6n Medi a Académi ca.

Asistir a reuniones infornmativas de ejecucidn, coordinacién y evaluacio6n de
pl anes, programas, proyectos y sus actividades con funcionarios de la entidad y
otras ent i dades.

El aborar el plan anual de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos
establ eci dos por la Direcci6n General de Educaci 6n; ademés |os infornes técnicos
sobre los trabajos realizados y actividades cunplidas en periodos deterni nados.

Definir los requerinientos de recursos nmateriales y hunmanos, requeridos por la
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos economni cos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL  DE EDUCACI ON MEDI A

ACADEM CA
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a

su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en materia educativa relaci onada
con el puesto.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura y Profesorado de Segunda
Ensefianza en | a especi al i dad.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci 6n
Politicas publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de anéalisis y diagndstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS

Segin o que establece el Decreto 63 de 6 de marzo 1996, ver articulo
qui nt o.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mini ma requerida: 33 afos.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 103 DE 148



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910025 |Cédigo General : | PRDMD701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE CURRI CULO Y TECNOLOG A EDUCATI VA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al director en la planificacio6n, organizacién,
coordi naci 6n, supervision de |as actividades de investigaci 6n del curriculo en
sus diversas fases, a partir de |los planes de desarrollo nacional, la politica
educativa vigente en estructura académ ca; adenmas |os adelantos cientificos y
tecnol 6gi cos en funci é6n del logro y objetivos del Sistema Educativo Pananefio.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Participar en la elaboraci én de |os diferentes disefios curricul ares de acuerdo a
| as necesi dades y aspiraciones de |la sociedad y de | as posibilidades del Sistena
Educati vo.

Asistir en la coordinaci 6n y supervision de |las actividades técnicas rel aci onadas
con el area del Curriculum y Tecnologia Educativa de acuerdo a |os planes de
estudio y |l os programas de docencia entre otros.

Col aborar en la politica educativa vigente en estructura acadénica sobre |os
adel antos cientificos y tecnol 6gi co del Sistema Educativo Pananefo.

Apoyar en el desarrollo de actividades que pernmitan realizar el analisis,
i nterpretaci 6n, adaptaci 6n de los fines y objetivos de |a educaci 6n en el proceso
ensefianza- apr endi zaj e.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE CURRI CULO Y
TECNOLOG A EDUCATI VA

su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en nateria relacionada con el
puest 0.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura o Profesorado de Segunda
Ensefianza en cual qui era de | as especi al i dades.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de educaci 6n
Politicas publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la institucioén
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS

Segln 1o que establece el Decreto 63 de 6 de nmarzo de 1996, ver articulo
sépti no.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 33 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | ADGE.9912020 |Cédigo Gener al : | ADG.0801 |
Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE ADM NI STRACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la planificacion, coordinacion
direcci on en |l os procedi mentos adm nistrativos para el control y cunpliniento
de normas en el wuso adecuado de los recursos, nateriales y financieros
otorgados a las distintas unidades adninistrativas y plantel es educativos de
Pai s.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar con la planificacién, evaluacidon y garantizar |os procedi mentos
adm nistrativos vigentes en base a las leyes que regulan la materia, asi cono
proponer y poner en practica nuevos procedinentos que garanticen |la eficiencia
en los tréamtes.

Contribuir por el buen uso y asignaci 6n de |os recursos nmateriales y financieros
otorgados a las distintas uni dades organizativas y planteles educativos de todo
el Pais.

Apoyar en la tramtaci 6n de docunentos correspondi ente a contrataci ones, conpras,
pagos, cobros con cargo a favor del Tesoro Nacional en base a |o estipulado en e
Presupuesto | nstitucional

Coordi nar con |as unidades adm nistrativas a su cargo |a adquisicion de bienes o
servicios asi comp la contratacion de los misnpbs, para garantizar el
funci onam ent o conti nuo y or denado del Si stenma Educati vo.

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa e indirectanente.

Definir los requerimentos de recursos materiales y humanos requeridos por la
uni dad para su inclusi 6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedi das que correspondan en caso necesari o.

Sel eccionar |os postulantes a ocupar puestos de trabajos bajo su supervision
directa.

Definir |los contenidos funcionales de |os puestos de trabajo bajo su supervision
directa y clasificarlos ocupaci onal nente.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE ADM NI STRACI ON

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional a nivel de jefatura de
departanento en |labores de planificacién, direccidén y coordinacién de
actividades relacionadas con la distribucion de los recursos hunmanos,
material es y financi eros asignados para |a ejecuci 6n de | as operaci ones.

Tres (3) afios de experiencia profesional a nivel de direcci 6n o gerencias en
| abores de planificaciodn, direccion 'y coordinaci6on de actividades
rel aci onadas con la distribucion de los recursos humanos, nmteriales vy
financi eros asi gnados para |la ejecuci 6n de | os programas y proyectos.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Adm nistraci 6n Publica, Enpresas o
carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Finanzas Enpresariales o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
Semi narios y cursos avanzados en Admi ni straci 6n.
Semi narios y cursos avanzados en Presentaci ones Ejecutivas de Alto Inpacto.

Seminarios y cursos avanzados en Liderazgo FEecutivo de Gestion
I nstitucional

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.
CONOCCI M ENTOS NECESARI OS

Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de gesti o6n.

Organi zaci 6n de la institucién.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE ADM NI STRACI ON

Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas rel aci onadas con el canmpo de acci 6n de |la funci6n.
Si stemas horizontal es de gesti én publica.

Técnicas relativas a | a admni straci on.

I nformati ca gerenci al

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para | a conuni caci 6n interpersonal

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para el analisis y evaluaci 6n politica.

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CE.X910151 |Cédigo General : | CE. 0801 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE ASESORI A LEGAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al director en la planificacio6n, direccion y
control de actividades de consultorias y apelaciones de I|as unidades
admi ni strativas, ademas asesorar en |la confeccion de resol uci ones, contratos y
proyectos | egal es.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

At ender consultas verbales vy escritas de las unidades admnistrativas de la
entidad, de |os abogados litigantes y del publico en general

Revi sar expedi entes requeridos para el tranmte de diferentes acciones.

Col aborar en | a confecci 6n de resoluciones, contratos y proyectos de |ley sobre |la
materia sustantiva o area de conpetenci a del sector

Atender |as apel aciones interpuestas contra |as decisiones de |os funcionarios
ej ecutivos de |a entidad.

Preparar proyectos de resoluciones y apelaciones para la firm de la unidad
nomi nador a

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el Ilogro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE ASESORI A LEGAL

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia profesional en el manejo de asuntos juridicos,
a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en nanejo de asuntos juridicos, a
nivel de jefatura de departanento.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Derecho y Cencias Politicas o
carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Derecho Laboral o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Semi narios y cursos avanzados en Asesoria Legal

Senmi narios y cursos avanzados de la Carrera de Derecho y Ciencias Politicas
requeri dos para | os niveles de direcci én o gerencia.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de progranaci 6n y control de actividades | egal es.
Técni cas de Derecho y G encias Politicas.

Normas y reglanentos que rigen |a nateria de educaci 6n
Manej o de | eyes, cOdigos y demas di sposiciones | egal es.
Organi zaci 6n del sector publico.

Politicas publicas rel aci onadas con el canmpo de | a educaci 6n.
Organi zaci 6n y procedimento de |la institucion

Si stemas horizontal es del sector publico.

I nformati ca gerenci al

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion.

Técni cas de planificaci6n y progranmaci 6n de activi dades.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.
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CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de conflictos |egal es.

Habi | i dad para el analisis y evaluacio6n politica.

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capacidad de anadlisis y sintesis.
OTROS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedido por la Corte Suprema de Justicia y
ser menbro del Col egi o Naci onal de Abogados de Panana

Ley N° 9 del 18 de abril de 1984, "Por la cual se regula el ejercicio de |la
Abogacia. (Refornmada por la Ley N° 8 de 16 de abril de 1993).

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 111 DE 148



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910146 | Codi go General : | PRAMD701 |

Cl ase Ccupacional :

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON AMBI ENTAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la difucién a |os docentes,
educandos y padres de fanmilia los valores y uso de los recursos renovables
del nmedi o anbiente, asi conb su responsabilidad y conocimentos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en |a coordi naci 6n y supervisién de | os Programas Especial es de Educaci 6n
Anbi ental y Proteccion Cvil Escolar.

Participar en el desarrollo de las actividades del Prograna de Educaci6n
Anbiental y Proteccién Cvil Escolar, conjuntanente el personal técnico de la
enti dad e i nstituciones guber nanent al es y no guber nanent al es.

Col aborar en la planificacion de semnarios-taller para estudiantes y personal
técni co de apoyo y darle mayor divul gaci 6n al Programa de Educaci 6n Anbiental .

Oientar, coordinar y dar seguimento al Programa de Educaci6n Anbiental vy
Protecci 6n Civil Escolar, a nivel nacional.

Definir los requerinmentos de recursos materiales y humanos, requeridos por la
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen | as conpetencias de | a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.
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REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia profesional en la ejecucidén de Programas de

Educaci 6n Anbiental y Proteccién Civil Escolar, a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en la ejecucién de Progranmas de
Educaci 6n Anbiental y Proteccién Civil Escolar, a nivel de jefatura de

depart anent o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Tecnologia Sanitaria vy
Ambi ental o carreras afines.

Preferiblemente titulo post wuniversitario en Sociologia con enfasis en
Gesti 6n Anbiental o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Sem narios y cursos avanzados en Ejecucio6n de Programas Sobre Educaci 6n
Anbi ental y Proteccié6n Civil Escolar

Senminarios y cursos avanzados requeridos en la carrera de Tecnologia
Sanitaria y Anbiental, a nivel de direcci 6n o gerenci a.

Qros semnarios y cursos en |la especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci 6n

Politicas publicas rel acionadas con | a Educaci 6n Anbi enta

Organi zaci 6n y procedi mi entos admini strativos de la institucioén

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades del area anbiental.
Informati ca basi ca de programas gerencial es.

Organi zaci 6n del sector publico.

Técni cas de | a Educaci 6n Anbi ental .

Técni cas gerenci al es.

Control de gestion

Pl ani fi caci 6n estratégica.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal
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Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Habi |l i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflictos.

Habi | i dad de andalisis y eval uaci 6n politica.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afos.

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 114 DE 148



DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910106 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON DE JOVENES Y ADULTOS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la planificacién, orientacién y
supervisi6én de las actividades de Educaci6n de Adultos, de acuerdo a la
politica educativa del Pais, para pronover el nejoramiento cultural y persona
de | a pobl aci 6n adulta de bajo nivel educativo

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Est abl ecer en base a directrices de |a Drecci 6n General de Educaci 6n, |as nornas
y reglanentos aplicables a las actividades de |a educaci 6n que se desarrollan en
la enti dad.

Asistir en la supervision y eval uaci 6n del proceso técnico docente de | os Centros
de Educaci 6n de Adulto, a fin de que se cunplan los lineam entos de la politica
educati va.

Apoyar en la evaluacion de los planes, programas, proyectos y actividades
tendientes a establecer el cunplimento de politicas, netas, objetivos vy
progranas de formacién y perfeccionamento para el Docente de Educacién de
Adul t os.

Participar en la elaboraciéon del plan anual de trabajo de acuerdo a 1los
lineamentos y criterios técnicos establecidos por la Direccién General de
Educaci 6n.

Col aborar en la elaboracion de estudios y diagnéstico relativo al proceso
enseflanza- aprendi zaje, en | os Centros de Educaci 6n de Adultos.

Definir los requerinientos de recursos nmateriales y hunmanos, requeridos por |a
uni dad para su inclusi 6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci dn ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON DE JOVENES

Y ADULTCS
Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al misnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cinco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de planificacion,

orientaci 6n y supervision de Educacion de Adulto, a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
orientaci é6n y supervision de Educaci6n de Adulto, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Cencias de |a Educaci 6n o
carreras afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Senmi narios y cursos avanzados en Di dacti ca.

Semi nari os y cursos avanzados en Mt odol ogia de | a Ensefianza.

Senmi narios y cursos avanzados en Educaci 6n de Adulto.

Sem narios y cursos avanzados en la carrera de Educacion, requeridas a
ni vel de direcci 6n o gerenci a.

Oros semnarios y cursos en |la especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion

Si stemas de informatica gerencial (basica)

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades rel aci onadas con |a
mat eri a.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.
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Y ADULTGS

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanej o de conflicto.

Habi | i dad para el analisis y evaluaci 6n politica.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mnini ma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910023 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON | NI CI AL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para asistir al Director en la planificacio6n, coordinacioény
supervisi6n de las actividades a nivel oficial, particular y comunitario, de
acuerdo a los planes, programas, proyectos, normas y reglanmentos tendientes a
establ ecer el cunplimento de las politicas de | a Educaci 6n Inici al

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar para establecer en base a directrices de la Direccion GCeneral de
Educaci 6n | as normas y reglanmentos aplicables a |las actividades de |a Educaci 6n
Inicial que se dearrolla en |a entidad.

Apoyar en |la supervision y evaluaci 6n el proceso técnico docente de |os Centros
de Educacién Inicial, a fin de que se cunplan los lineanmentos de la politica
educati va.

Participar en |as evaluaci ones de |os planes, programas, proyectos y actividades
tendientes a establecer el cunplimento de politicas, netas, objetivos vy
progranmas de formaci 6n y perfeccionam ento para el Docente de Educaci 6n Inicial.

Asistir en la elaboraci o6n de estudios y diagnésticos relativos a |os probl enas
que afectan al proceso de ensefianza-aprendizaje en los Centros de Educaci6n
Inicial.

Definir los requerinientos de recursos nmateriales y hunmanos, requeridos por la
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en |abores

de planificacion

organi zaci 6n y supervi si6n en el canpo de |a Educaci 6n |nici al

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura o Profesorado en Preescol ar-

Educaci 6n o Pedagogia o afi nes.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras

af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senmi narios y cursos avanzados de la carrera, requeridos para |os niveles de

di recci 6n o gerenci a.
Semi narios y cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion

Técnicas de planificacién y programaci én de actividades de Educaci6n

Inicial.

Si st ema basi co de infornmaci 6n gerenci al

Politicas Publicas rel aci onadas con | a Educaci 6n I nici al

CONDI CI ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su &rea.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
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Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS

Segun lo establece el Decreto 63 de 6 de marzo de 1996, ver articulo
segundo.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad nininma requerida: 30 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910021 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON MEDI A PROFESI ONAL Y TECNI CA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la planificacion, organizaci6n

coordi naci 6n y supervision de las actividades dirigidas a nejorar el proceso
de ensefianza-aprendi zaje, a nivel profesional y técnico, nediante la correcta
aplicaci 6n de |os métodos e instrunmentos sefial ados en |os planes y progranmas
de estudi o que coadyuven al progreso integral del estudiante y |la eval uacion
cientifica del trabajo de |os estudi antes docentes, directores y supervisores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la coordinacion de |las actividades y programas que desarrolla la
Direcci 6n de Educacién Profesional y Técnica y establecer las nornas vy
regl anent os aplicables a |las actividades de | a educaci é6n.

Participar en las evaluaciones de planes, programas, proyectos y actividades
tendientes a establecer el cunplimento de politicas, netas, objetivos vy
programas de fornmacion y perfeccionamento para el Docente de Educacion
Prof esi onal y Técni ca.

Asistir a reuniones infornmativas de ejecuciodn, coordinacién y evaluacio6n de
pl anes, programas, proyectos y sus actividades con funcionarios de la entidad y
otras enti dades.

El aborar el plan anual de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos
establ eci dos por la Direcci 6on General de Educaci 6n; ademés |os infornes técnicos
sobre los trabajos realizados y actividades cunplidas en periodos deterninados.

Definir los requerinientos de recursos nmateriales y humanos, requeridos por la
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos econémni cos y financieros.

Representar a la Institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesari o.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON MEDI A
PROFESI ONAL Y TECNI CA

Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en materia educativa relaci onada
con el puesto.
EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura o Profesorado de Segunda
Ensefianza en | a especi al i dad.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos en | a especialidad.

CONCCI M ENTOS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci 6n
Politicas publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi nentos admi nistrativos de la institucion
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dadpara coordi nar y progranmar trabaj os de su &rea

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de anéalisis y diagndstico técnico.

OTRCS REQUI SI TOS
Segln 1o establece el Decreto 63 de 6 de narzo de 1996, ver articulo
sépti no.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS
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Edad mini ma requerida: 33 afios
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910027 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PARTI CULAR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la planificacidn, organizaci6n
coordinacién y supervision de las actividades tendientes a nejorar la
educaci on en las escuelas particulares de |la ReplUblica; ademas elabora
informes y planes de acuerdo a los lineamentos de la Direccién General de
Educaci 6n.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar para establecer en base a directrices de la Direccion GCeneral de
Educaci 6n, las normas y reglanentos aplicables a l|las escuelas y colegios
particul ares.

Apoyar en | a supervisién y eval uaci 6n el proceso técnico docente de |as Escuel as
Particulares, a fin de que se cunplan los lineam entos de la politica educativa

Participar en | a elaboraci6n del plan anual de trabajo de acuerdo con |os
lineamentos y criterios técnicos establecidos por la Direccidn GCeneral de
Educaci 6n.

Asistir en la elaboracién de estudios y diagnosticos relativos a |os probl enas
que afectan al proceso de ensefianza aprendizaje en los Centros de Educacion
Particul ar.

Definir las necesidades de recursos materiales y humanos, requeridos por la
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econénicos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernmanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y, eventualnmente, |las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PARTI CULAR

su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en |abores

de planificacion

organi zaci 6n y supervi si6n en el canpo de |a Educaci 6n Particul ar

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura o Profesorado de Segunda

Ensefianza en Pedagogia, Educaci 6n o carreras afines.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras

af i nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Senminarios y cursos avanzados de la carrera, requeridos a los niveles de

di recci 6n o gerenci a.
Semi narios y cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion

Si stemas béasicos de informatica gerenci al

Técnicas de planificacidon y progranaci 6n de actividades de |a Educaci6n

Parti cul ar.

Control de la gestion de |a Educaci 6n Particul ar.
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su &rea.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE EDUCACI ON PARTI CULAR

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.
Capaci dad de sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS

Segun | o establece el Decreto 63 de 6 de marzo 1996, ver articul o quinto.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 33 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | DSPR5029040 |Cédigo General : | DSPR0801 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE | NGENI ERI A Y ARQUI TECTURA

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i za trabajos para asistir al Director en las |abores relacionadas con |a
pl ani ficaci 6n, coordinaci6on y supervision de las actividades técnico-
administrativas que se ejecutan en la direccion correspondi entes al disefo

construcci 6n y manteninmento de |as instalaciones fisica de |a entidad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar a nivel naci onal la construccion y el mantenimento de las
i nstal aci ones fisicas de la entidad asi conpo del nobiliario y equipo.

Vigilar por el cumplimento de |os proyectos de construcci 6n de acuerdo con |as
especi ficaciones, planos y tienpo acordado para la realizacio6n de |os m snos,
est abl eci dos en |1 0os Conveni os de Préstanps con Organi snps | nternaci onal es.

Col aborar con funcionarios ejecutivos de la entidad y otras instituciones
publicas afines, |os aspectos vinculados <con planos, proyectos Yy denas
activi dades que dirige

Asistir al superior jerarquico en reuniones de alto nivel, conferencias vy
com siones interinstitucionales en nateria de su especi al i dad.

Participar en la elaboracion del presupuesto, a nivel de inversiones de la
enti dad.

Definir los requerinientos de recursos nmateriales y hunmanos, requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdni cos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo y determ nar y proponer |as acciones
y nmedidas que correspondan en caso necesario, de acuerdo a los nétodos vy
procedi m ent os vi gent es.

Evaluar la aptitud potencial de postulantes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo

su supervisioéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE I NGENIERIA Y
ARQUI TECTURA

Dirigir y coordinar directanente al personal innmediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) aflos de experiencia profesional en I|abores de planificacion,

coordinacién y supervision de actividades de disefo, construccion vy
mant eni m ento de instal aci ones fisicas, a nivel de jefatura de unidad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
coordinacion y supervisién de actividades de disefio, construccidn vy
mant eni m ento de instal aci ones fisicas, a nivel de jefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario de Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria o carreras
afi nes.

Preferentemente titulo post wuniversitario en |Ingenieria Estructural o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Semi narios y cursos avanzados de la carrera de Arquitectura e Ingenieria
requeri dos para | os niveles de direcci én o gerencia.

Senmi narios y cursos avanzados en Arquitectura e |Ingenieria.

Oros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén.
Técni cas de manej o de personal

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades civil es.
Técni cas gerenci al es.

Control de gestion

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti én publica.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE I NGENIERIA Y

ARQUI TECTURA

Pol iticas publicas relaci onadas con el canpo de acci 6n de | a funci6n.

Técni cas nodernas de di sefio estructural es.

I nformati ca gerenci al
CONDI Cl ONES PERSONALES

habi | i dad para | a conducci 6n de personal

habi | i dad para mantener rel aci ones i nterpersonal es.

Habi |l i dad para | a comunicaci 6n oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nanejo de confli ctos.

Habi | i dad para el analisis y evaluaci6n politica.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capacidad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS

Poseer certificado de idoneidad expedi do por

y Arquictetura.

Ley N° 15 del 26 de enero de 1959. "Por la cua
Ingenieria y Arquitectura y se regula el
Ingenieria y Arquitectura. GO N 13

Decreto 257 de 3 de septienbre de 1965

la Junta Técnica de Ingenieria

se crea |la Junta Técnica de

ejercucio de las profesiones de
772 de 29 de febrero de 1959.

la cual se reglanenta la ley

N° 15 del 26 de enero de 1959. GO N° 15, 499 de 19 de novi enbre de 1965.

ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910131 |Cédigo General : | PRCPO701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE NUTRI CI ON Y SALUD ESCOLAR

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabaj os para asistir al Director en |la coordinaci 6n, organizaci 6n, y
supervisi 6n de las actividades, proyectos y Progranmas de Nutricion y Salud
Escol ar, que contribuyen a nejorar |as condiciones alinmentarias, nutricionales
y de salud de | os estudi antes pananefios.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Asistir y reconmendar al jefe aspectos técnicos vinculados con el desarrollo de
| as actividades y proyectos de la direccién

Apoyar en |la elaboracion de informes sobre los programas y activi dades que se
realizan en la Direcci6n

Col aborar en la elaboracion de |os proyectos a ejecutar en la direccién vy
procura el logro de financiam ento.

Participar en la supervision de acciones dirigidas a nmejorar el estado
nutricional y la salud de | a poblacién escol ar pananefia.

Evaluar |l a aplicacién de los instrumentos que permtan apreciar el desarrollo e
i npacto de | os Programas Nutricional es

Definir los requerinientos de recursos materiales y hunmanos, requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci 6n ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndi recta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE NUTRI CI ON Y SALUD
ESCOLAR

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afios de experiencia profesional en I|abores de planificacion,
organi zaci 6n y supervision de proyectos y Progranmas de Nutricion y Salud
Escol ar, a nivel de jefatura de uni dad.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores de planificacion
organi zaci 6n y supervision de proyectos y Programas de Nutricién y Salud
Escol ar, a ni vel de jefatura depart anment o.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Nutricion y Detética o
carreras afines.

Preferentenente titulo Post Universitario en Nutricién y Dietética o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Sem narios y cursos avanzados de la carrera de Nutriciéon y Dietética,
requeri dos para | os niveles de direcci é6n o gerencia.

Senmi narios y cursos avanzados en Programas de Nutrici 6on y Salud Escol ar

Qros semnarios y cursos en |la especialidad.
CONCCI M ENTCS NECESARI OS
Técni cas de gerenci al es.

Técnicas de planificacion y progranmaci 6n de actividades de nutricion vy
sal ud escol ar.

Técnicas de nutricién y salud escol ar.

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion.
Control de gestion de |las actividades de nutricién y salud escol ar
Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.

I nformati ca gerenci al

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE NUTRI CI ON Y SALUD
ESCOLAR

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Habi | i dad para coordinar y programar trabajos de su area.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Habi | i dad para | a negoci aci 6n y nmanejo de conflictos.

Habi | i dad para el analisis y |la eval uaci 6n politica.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS

Edad mini ma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910138 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL DE PLANEAM ENTO EDUCATI VO

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para coordinar y supervisar todas |as actividades sobre |as
gestiones técnicas e intelectuales y efectuar la ejecucién de estudios e
i nvestigaciones referente al Sistema Educativo Naci onal

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Dirigir las actividades de |la gestién bajo su responsabilidad y |a ejecuci6n de
estudi os, investigaciones y actividades de |a unidad a su cargo.

Analizar tareas técnicas e intelectuales de considerable especializacidon vy
conpl ej i dad.

Est abl ecer programas, proyectos y lineamentos técnicos para el disefio y el
desarroll o de estudios e investigaciones.

Pronover |a realizacidon de acciones cualitativas y cuantitativas del Sistemn
Educati vo Naci onal

Definir los requerinmentos de recursos materiales y humanos, requeridos por la
uni dad para su inclusi6n en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econéni cos y financieros.

Representar a la Institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnmente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnp, segln sea necesario.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su car go.

REQUI SI TOS M NI MOS

FECHA' 19-03-10 (DI GECA) PAG NAS: 133 DE 148



M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE PLANEAM ENTO

EDUCATI VO
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco (5) afilos de experiencia profesional en |abores relacionadas con
i nvestigaciones y estudios del Sistema Educativo, a nivel de jefatura de
uni dad.

Dos (2) afios en experiencia profesional en |abores relacionadas con
i nvesti gaciones y estudios del Sistema Educativo, a nivel de jefatura de
depart anent o.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Educaci 6n o carrera afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Fornulacién, Evaluacidén vy
Gesti 6n de Proyectos de Inversion o carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Senmi narios y cursos avanzados de |a Carrera de Educaci 6n
Seminarios y cursos avanzados en el Pl aneani ento Educati vo.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iti cas Publicas rel acionadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucion
Técni cas gerenci al es.

Control de gestion de actividades de pl aneam ento educati vo.

Técnicas de planificacién y programaci 6n de actividades de planeaniento
educati vo.

Pl ani fi caci 6n estrat égica.

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti én publica.
Técni cas de pl aneam ento educati vo.

I nformati ca gerenci al

CONDI CI ONES PERSONALES
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M NI STERI O DE EDUCACI ON SUBDI RECTOR NACI ONAL DE PLANEAM ENTO
EDUCATI VO

Habi | i dad para | a conducci 6n de personal

Habi | i dad para | a negoci aci é6n y manejo de conflicto.

Habi | i dad para el analisis y evaluacio6n politica.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.

Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capacidad de analisis y sintesis.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 30 afos.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | RHG.0036050 |Cédigo Gener al : | RHGL0801 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR NACI ONAL DE RECURSOS HUMANGOS

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al Director en la coordinacion, direccion,
organi zaci 6n, planificacion y supervision de las actividades técnicas y
adm ni strativas de admi ni straci 6n de recur sos humanos.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Apoyar en la planificacion, coordinacién, direccion y supervisién de Ila
realizaci 6n de trabajos técnicos y adninistrativos de la Direccidn

Asesorar y reconmendar al Director aspectos técnicos vinculados con el desarrollo
de las actividades y proyectos de la Direccion

Apoyar en el cunplimento de |os reglanentos |egales y decretos rel aci onados con
| a selecci6n y adm ni straci 6n de recursos hunmanos; adenas el aborar infornes sobre
activi dades o proyectos realizados en la Direccién

Col aborar en |a organizacion de |os concursos, exanenes, entrevistas y denas
actividades tendientes a |la sel ecci 6n de recursos humanos.

Estudi ar las solicitudes de licencias, jubilaciones, reconocimnento de docencia y
vacaci ones que hagan nmestros, profesores y enpleados adnmnistrativos de la
enti dad.

Definir los requerinientos de recursos nmateriales y hunmanos, requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci6on de presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdéni cos y financieros.

Representar a la Instituci én ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Definir los requerinmentos de capacitaciéon del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo directo y determ nar y proponer |as
acciones y nedi das que correspondan en caso necesari o.

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani fi car y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisioéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanmente al personal innediatanente dependiente y, a
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través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al misnpb, segln sea necesario.

Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

C nco (5) afios de experiencia |aboral, a nivel de jefaturas de departamentos
en materia de adm nistraci 6n de recursos humanos.

Tres (3) afios de experiencia |aboral, a nivel de direcciones o0 gerencias, en
mat eri a de admi nistraci 6n de recursos hunmanos.
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Adm nistraci é6n con enfasis
en Recursos Humanos, Publica, Enpresas o carreras afines.

Preferentenente titulo post universitario en Gestiodn de Recursos Hunanos o
carreras afines.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A
Semi nari os y cursos avanzados en Adm ni straci 6n de Recursos Hunmanos.

Qros semnarios y cursos en |a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |a nateria de educaci 6n

Politi cas publicas rel aci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos admnistrativos de la Institucioén
Técni cas gerenci al es.

Pl ani fi caci 6n estrat égi ca.

Control de gestion.

Organi zaci 6n de la institucion

Organi zaci 6n del sector publico.

Si stemas horizontal es de gesti 6n publica.
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Técnicas relativas a | a adm ni straci 6n de recursos hunanos.
I nformati ca gerenci a
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habl i dad para coordi nar y progranar trabajos.

Capaci dad para | a tonma de deci si ones.

Capaci dad de analisis y diagnosticos técnicos.

OTRCS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 30 afos.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS9910031 |Cédigo General : | PRDQO701 |

Cl ase Ccupaci onal
SUBDI RECTOR NACI ONAL EDUCACI ON  BASI CA GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE SELECCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para asistir al director en la planificacio6n, organizacién,
coordi naci 6n y supervision de las actividades dirigidas a nejorar el proceso
de ensefianza-aprendi zaje a nivel de Educacién Basica GCeneral nediante la
correcta aplicacion de |los métodos e instrumentos sefial ados en los planes y
programas de estudio que coadyuven al progreso integral del estudiante y la
eval uaci 6n cientifica del trabajo de |os estudiantes docentes, directores y
supervi sores.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Col aborar en la coordinacion de las actividades y programas que desarrolla la
Direcci 6n de Educaci 6n Basica GCeneral y establecer las normas y reglanmentos
aplicables a las actividades de | a educaci 6n.

Participar en las evaluaciones de planes, programas, proyectos y actividades
tendi entes a establecer el cunplimento de politicas, netas objetivos y progranas
de formacion y perfeccionamento para el docente de Educaci 6n Basica Ceneral

Asistir a reuniones infornmativas de ejecuciodn, coordinacién y evaluacio6n de
pl anes, programas, proyectos y sus actividades con funcionarios de la entidad y
otras enti dades.

El aborar el plan anual de acuerdo a los lineamientos y criterios técnicos
establ eci dos por la Direcci 6on General de Educaci 6n; ademés |os infornes técnicos
sobre los trabajos realizados y actividades cunplidas en periodos deterninados.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érmi nos economni cos y financieros.

Representar a la Institucidn ante personas e instituciones publicas y privadas en
| os aspectos que hacen a | as conpetencias de |la unidad a su cargo.

Definir los requerimentos de capacitaci6n del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl ani ficar y programar pernanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisioén
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel las afines al msnp, segln sea necesari o.
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GENERAL
Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Diez (10) afios de experiencia profesional en |abores de planificaciédn,
organi zaci 6n y supervision en el canpo de | a Educaci 6n Basi ca Ceneral .
EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo wuniversitario a nivel de Licenciatura o Profesorado de Segunda
Ensefianza en | a especi al i dad.

Preferentenente titulo post universitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Seminarios y cursos avanzados de la Carrera Requeridos a Nivel de Direccidn
o Gerenci a.

Semi nari os y cursos avanzados en | a especi al i dad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Normas y reglanmentos que rigen |la materia de educaci on.

Pol iticas publicas relaci onadas con | a educaci 6n.

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la Institucion

Técni cas de planificacidon y progranmaci 6n de activi dades de Educaci 6n Basica
Gener al

Si stemas bésicos de informética gerencial
Politicas publicas rel aci onadas con | a Educaci 6n Basi ca General
CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar informes técnicos.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos de su &rea.

Habi | i dad para | a conunicaci én oral y escrita.
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Capaci dad de analisis y diagndstico técnico.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Capaci dad de sintesis.
OTROS REQUI SI TOS

Segun lo que establece el Decreto 63 de 6 de marzo de 1996, ver articulo
tercero.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad nininma requerida: 33 afos.
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M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | PRRS1014120 |Cédigo General : | PRDNO701 |

Cl ase Ccupaci onal

SUBDI RECTOR REG ONAL DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Realizar trabajos para asistir en la direccion y coordinacion de Ias
actividades relacionadas con la ejecuci 6n de planes y programas educativos
docentes y admnistrativos, en una dependencia de la entidad en una area
geogr afi ca det er m nada

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Coordi nar | e ejecucion de actividades y |a solucién que confronta el personal en
| as dependencias de |la regi 6n a su cargo.

Asistir en el desarrollo integral de las actividades y trasmite las directrices
emanadas de la Direcci 6n Ceneral de la entidad.

Col aborar por el cunplimento de las Leyes y Reglanentos, asi cono |Ias
di sposi ci ones que inparta su superior

Apoyar en la realizacion de investigacién de |la personalidad del nifio, del
proceso educativo y de las conunicaciones en sus respectivas jurisdicciones,
ayudado por el personal de supervision y docente de sus respectivas provincias.

El aborar estimaciones de requerimentos de recursos nmateriales y humanos
requeridos, para el funcionam ento de |a unidad bajo su responsabilidad.

Controlar la utilizacién de recursos fisicos respecto del presupuesto aprobado en
| a uni dad bajo su responsabili dad.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.

Programar | os requerimentos de uso de recursos naterial es asignados a |a unidad
organi zativa a su cargo

Evaluar la aptitud y potencial de postul antes a ocupar puestos de trabajo bajo su
supervisi 6n directa, de acuerdo a | os procedi m entos vigentes.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervisiéon directa y eventualnente, las de aquellos bajo su supervisién
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al nisnp, segln sea necesari o.
Controlar y evaluar el desenpefio, el avance de actividades, el logro de

resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
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su car go.

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Tres (3) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con |a
ej ecuci 6n de planes y progranas educativos, docentes y adninistrativos, a
ni vel regional.

Dos (2) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con la
ej ecuci 6n de planes y programas educativos, docentes y administrativos, a
nivel de jefatura de secciones o uni dades nenores.

Un (1) afios de experiencia profesional en |abores relacionadas con la
ej ecuci 6n de planes y progranas educativos, docentes y adninistrativos, a
nivel de jefatura o subjefatura de departanento.

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A

Titulo universitario a nivel de Licenciatura en Educaci 6n o Profesorado de
Segunda Ensefianza o di sci plinas afines.

Preferentenente titulo post wuniversitario en Docencia Superior o carreras
afi nes.

EDUCACI ON NO FORMAL NECESARI A

Sem narios y cursos avanzados de |la carrera de Educaci 6n requeridos para
| os niveles de jefatura de departanento.

Seminarios y cursos internedios en |a Elaboracién de Planes y Progranmas
Educati vos.

Qros semnarios y cursos en |la especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Técni cas de nmanej o de personal .

Técni cas de planificacion y progranaci 6n de activi dades educati vas.

Principios y técnicas de el aboraci 6n de planes y progranas educati vos.

Normas y reglanentos de vigencia para |os docentes, adninistrativos vy
estudi ant es.

Progranmaci 6n y control de activi dades educati vas.
Organi zaci 6n y procedimento admnistrativos de la institucion.
Organi zaci 6n del sector publico.

CONDI CI ONES PERSONALES
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Habi | i dad para dirigir y supervisar personal

Habi | i dad para el aborar infornmes técnicos.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.

Habi | i dad para | a conducta del personal
OTRCS REQUI SI TOS

Se reconmienda preferiblemente que el ocupante de |la clase ocupacional se
hay desenpefiado en posici 6n de jefatura conb Supervi sor de grupo.

ASPECTOS CUANTI TATI VCS

Edad mini ma requerida 28 afios.
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Cddi go Institucional: | CGE.0018011 |Cédigo Gener al : | CGE.0803
Cl ase Ccupaci onal

SUBSECRETARI O GENERAL

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

Real i zar trabajos para coordinar y apoyar en la atenciéon de |os asuntos
admi nistrativos y la ejecucion de las actividades que | e sefiale el funcionario
superi or de l a enti dad.

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO

Aconsejar y orientar al funcionario superior sobre |os nmedios nas apropiados y
oportunos de manejar |os aspectos adnministrativos, asi conp los asuntos vy
activi dades que di cho funcionario debe consi der ar y decidir.

Preparar y revisar notas, nenorandos y otros docunentos que debe aprobar y firnmar
el funcionario superior, anotando |as observaci ones y reconmendaci ones que estinme
necesari as.

Coordi nar para que las politicas, normas, reglanentaciones e instrucciones que
emte el funcionario superior sobre las funciones y programas de la entidad y de
| os aspectos adm nistrativos relacionados, sean notificadas a |os funcionarios
ej ecutivos de |a entidad.

Representar a la institucion ante personas e instituciones publicas y privadas,
en | os aspectos que hacen a | as conpetencias de |a unidad a su cargo.

Revi sar | a correspondencia del funcionario superior de |la entidad, seleccionar
| as de mayor inportancia para su conocim ento.

Definir los requerimentos de recursos materiales y hunmanos requeridos por |a
uni dad para su inclusién en el presupuesto.

Controlar la ejecuci 6n del presupuesto de la unidad bajo su responsabilidad en
t érm nos econdénicos y financieros.

Eval uar el desenpefio del personal a su cargo directo, deternminar y proponer |as
acciones y nedi das que correspondan en caso necesario, de acuerdo a | os netodos y
procedi m ent os vi gent es.

Definir los requerimentos de capacitacién del personal a su cargo directo,
requeridas para el nejoram ento en sus funciones y su futuro desarrollo.
NATURALEZA DE LAS TAREAS

Pl anificar y programar permanentenente |as actividades y tareas del personal bajo
su supervision directa y , eventualnente, las de aquellos bajo su supervision
i ndirecta.

Dirigir y coordinar directanente al personal innediatanente dependiente y, a
través de éste, si es el caso a otro personal indirectanente.

Ej ecutar, personalnmente, las tareas indelegables previstas en el puesto vy
aquel l as afines al msnp, segln sea necesari o.
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Controlar y evaluar el desenpeiio, el avance de actividades, el logro de
resultados, el uso de los recursos y el presupuesto de |a unidad organizativa a
su cargo

REQUI SI TOS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

Cnco afios (5) de experiencia l|aboral realizando tareas de atencidén vy
tramtaci 6n de asuntos técnicos y administrativos, a nivel de jefatura de
departanento en | a especi al i dad.

Tres (3) afios de experiencia |laboral realizando tareas de atencion vy
tram taci 6n de asuntos técnicos y admnistrativos, a nivel de direcciones o
gerenci as.

EDUCACI ON FORVAL NECESARI A

Titulo Universitario a nivel de Licenciatura en Administracion Puablica,
Admi ni straci 6n de Enpresas, Econonia, Finanzas, o carreras afines.

Preferiblenente titulo post wuniversitario en Alta Gerencia, Gerencia y
Consultoria Estratégica, Gerencia Superior, u otra disciplina afin con |as
tareas del puesto.

EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A

Semi narios y cursos en | a especialidad.

CONCCI M ENTCS NECESARI OS

Organi zaci 6n y procedi mi entos adm nistrativos de la institucioén
Progranmaci 6n y control de actividades a nivel institucional

Técni cas gerenci al es de adm ni straci 6n noder na.

Pl ani fi caci 6n estratégica de politicas y programas institucionales.
Si stemas horizontales de |a Gestion Publica.

Apl i caci 6n de programas conputaci onal es gerenci al es.

CONDI Cl ONES PERSONALES

Habi | i dad para el analisis y evaluaci 6n politica.

Habi | i dad para coordi nar y programar trabajos institucionales.

Capaci dad para | a tona de deci si ones.
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Capaci dad para analisis y sintesis.

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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DI RECCl ON GENERAL DE CARRERA ADM NI STRATI VA
M NI STERI O DE EDUCACI ON
MANUAL | NSTI TUCI ONAL DE CLASES OCUPACI ONALES

Codi go I nstitucional: | CGCP0002 | Codi go General : | CGCP1002 |

Cl ase Ccupacional :

VI CEM NI STRO DE EDUCACI ON

Ti po de Puesto: NO SON DE CARRERA

Sub Ti po: DE LI BRE NOVBRAM ENTO Y REMOCI ON

RESUMEN DE LAS TAREAS

DESCRI PCI ON DEL TRABAJO
NATURALEZA DE LAS TAREAS

REQUI SI TGS M NI MOS
EXPERI ENCI A LABORAL PREVI A

EDUCACI ON FORMAL NECESARI A
EDUCACI ON NO FORVAL NECESARI A
CONOCI M ENTOS NECESARI OS
CONDI CI ONES PERSONALES

OTROS REQUI SI TOS
ASPECTOS CUANTI TATI VOS
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