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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL )
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Aslstente Técnico Pedagdgico

Puesto Superlor Inmediate: | Coordinador de fa Unidad de Asistencla Tecnica Peadagdgica

Diveceidn Direccion Deparlamental de Educacidn.
Departamento: Asistencla Técnica
Fecha: Noviembre de 2016

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Brindar asistencia técnica pedagégica a docentes y directores para fortalecer ef modelo pedagdgico en la es-
cuela, acompaiando y apoyando los procesos gue permitan mejorar de manera constante y significativa el
desempefio profesional, en funcién de la caildad de los aprendizajes de los estudiantes

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Elaborar y desarrollar procesos de planificacion: a) plan anual de trabajo de la asistencia técnica pedagdgica,
b) orientacion de los procesos del planificacion institucional, ¢) fortalscer los procesos de planificacion didae-
tica, d) construir y desarrollar de manera colegiada a la propuesta pedagégica del Sistema Integrado

Orientar y apoyar la elaboracién de la caracterizacién del equipo docente v estudiantes, con énfasis en los
procesos dulicos y disciplinares.

Disefiar planes y programaciones de la asistencia técnica al aula, con sus respectivos informes y evidenclas.

Promover las buenas practicas pedagégicas de los docentes en el aula en el marco del nusvo modelo peda-
gogico de escuela inclusiva; mediante la aplicacion de diversas estrategias de acompafiamiento y asistencia
técnica, asi como promover la aplicacion de metodologias participativas de ensefanza con un anfogue inclu-
aivo.

Fortalecer a docentes y directores en los procesos de evaluacion de los aprendizajes de los estudiantes asf
como promover en los equipos de docentes y directores los procesos de auto-evaluacion coevaluacian y he-
terogvalugacion del desempefio docente.

Coordinar procesos de investigaclon sobre la practica educativa y el desarrollo curricular, con la finalidad de
fortalecer las préacticas pedagdgicas en el aula y generar aprendizajes significativos y pertinentes.

Identificar, analizar e interpretar, junio & la comunidad educativa, los Indicadores educativos para la imple-
mentacion de planes de mejora y garantizar el éxito académico de los estudiantes ( asistencia, desercién,
ausentismo, rendimiento académico, sobre edad, ambientes educativos) entre otros.

Promover y apoyar la participacion de los docentes en procesos formativos por niveles v especialidad en el
rmarco del Plan Nacional de Formacién Docente. (PNFD), asl como desarrollar estrategias de formacién con-
linua, asistencia técnica y atencién a la diversidad, con los docentes y directores por niveles y especialidades:
circutos de estudio, circulos de Inter-aprendizajes, circulos de calidad, redes de docentes y directores, redes
Inter-disciplinares, comunidades de aprendizaje, entre otros.

Promover la sistematizaclon de experlencias pedagdgicas significativas en los centros educativos y/o siste-
mas integrados para fomentar la sinergia Inter-instilucional entre docentes v directores.

10,

Apoyar y orientar ia organizacién y desarrolio de congresos, ferlas, foros, redes e intercambios, entre otras
estrategias que permitan compartir experiencias padagégicas exitosas asf como apoyo y atencidn a progra-

mas y proyectos Innhovadores de cardcler pedagdgico que Impulsa el Ministetio de Educacion. -
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Establecer mecanismos de coordinacién y comunicacion interinstitucional con los diferentes organismos de
11.| cooperacion en los ambitos local, municlpal y departamental: ONG, OG, Alcaldias, Iglesias, policita nacional
civil, entre otras, para el forlalecimiento de procesos técnlco pedagdgicos,

12 Reforzar la motivacion emocional de la comunidad educativa, para incentivar a los equipos docentes a reali-
1 zar acciones que permitan alcanzar la concrecién de la propuesta pedagdgica

13 Otras que se ie asignen, gue conjribuyan al logro de los objetivos Institucionales,

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
{Si no tiene personal a su cargo deje este punto en hlanco)

Titulo del Puesto :|: Funcién Basica

No Aplica

5, CONTEXTO DEL PUESTO DE THABAJO

5.1. RHesultados del Puesto de Trabajo

Elaborado el plan anual de trabajo de la asistencla técnlca pedagdgica por nivel y/o especialidad.
Programaciones e Informes téchicos de la asistencia pedagdgica

Caracterizacién y diagnostico de necesidades de ios docentes, direciores y estudiantes
Procesos de Planificacion Institucional debidamente orientados.

Procesos Pedagdgicos fortalecidos (planificacion, practica pedagdgica, metodologia y evaluacién,
Instalada una cultura de evaluacion institucional.

Redes interinstitucionales, de docentes y directore/as establecidas y funcienando.

Procesos de investigacion curricular ejecutados.

Indicadores educativos actualizados e informes de andalisis y planes de mejora.

Procesos de formacion docente debidamente apoyados. '

Sistematizan de expetiencias pedagdgicas exitosas.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion. Normas, reglamentos y guias sobre las cuales el puesto descan-
sa para su actuacion, asi como la descripcion de quién o quienes controlan los resultados del puesto.

Constitucién de la Repiblica

l.ey General de Educacion

Ley da la Carrera Docente

Ley del Servicio Civil,

Ley de asuetos, vacaciones y licenclas de los Empleados Plblicos
Ley dal Instituto de Bienestar Magisterial

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
Loy de proteccion de la Nifiez y Adolescencia
Lay de gompensaclon Econdmica

ey de Etica Gubernamental

Ley de los Simbolos Patrios

Disposiciones Generales de Presupuesto
Normas Técnicas de Conlro! Interno

Pian Soclal Educativo

Derechos humanos

Ofras normas y disposicionas perlinentes
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6. PERFIL DE CONTHATACION

6.1. Formacidn Basica. Marque con una "X" el cuadro de la opcion que representa el nivel de estudios escolares
minimos gue requiere tener cualquier persona, para poder desempefiar en forma normal las funciones del puesto en
cuestion, Indicande al mismo tiempo aquel que es I Indispensable 6 D: Deseable. Asimismo, detalle ol 4rea o es-
pecialidad en la cual se requiere haber obtenido dicho nivel académico,

i

Noes |ndi8penaabieunnivmde formacidn-académica i ]
Lo Requerimiento - T T T D T T T T “Reguedmisnto - 11 7D
Certificado de 6° Grado | Titulo de téenico (2 — 4 afios)
X -1 Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario:  Profesorado cual-
| quler especlalidad o ficenciatura en edu-
X 32| caclon o dreas afines X
.| Especialidad :
Bachilier General (2 afios) -] Grade Post - Universitario de Maestrla
X "} Especlalidad; X
| Educacién
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) .| Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: -.| Especialidad: X

Para la formacién establecida como indispensable, indic;ué $or qué se requlere
fdioma: Ingles

X

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad. indigue los conocimientos, habilidades ¥ rasgos de
personalidad que principaimente se requieren-en este puesto, a manera de poder desempefaric de forma satisfacto-
fia y los cuales pueden ser mejorados mediante entrenamiento y desarrollo. Indigue también si es de tipo t: Indis-
pensable 6 D: Deseable.

_Conocimientos .~ o T
Dominio de la teorias del aprendizaje
Conocimiento de las corrientes pedagdgicas contemporaneas
Metodologias y téenicas pedagadgicas
Mansjo de paquetes informéticos (Ofimatica)
| begislacion aplicada a la educacion X

|| =

‘Habilidades// Déglrezag
Mediador

Trabajo en squipo
Habilidad para la negociacién G
Trabalo bajc presion )
Comunicacion efectiva (Escucha, lee, habla v escribe)
Sistemalizacion de Informacién :
Innovacion pedagdgica X
Promotor de cambio X

I N




L ' Gobierno de fa Republica de
‘% \ ;f. § FE!Salvador
Vigyg =7 Eeriyg®

Descripoion del Pussto de Trabajo

Formato: FDHMO0-01
Rev, 0

DOCUMENTO EN REVISION

‘Rasgos-de Pergonalidad

Asertivo

Liderazgo

Proactive

Persuasivo

Emocicnalmente estable

Creativo

Adaptable al cambio

Solidario
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6.3. Experiencia Previa. Detalle los trabajos o puestos antetiores al cargo actual (dentro o fuera de la Institucién)

que deben haberse desempefiado para adquitir 1a experiencia de trabajo minima que permita desempefar normal -

mente &l puesto, considerando para esto que se retine fa formacian minima anteriormente sefalada,

Requiere Experiencia Previa de Trabajo: X0 Si 1 No {en casc de "No” omita esta seccién)

Redquiere de la Siguiente Experiencia Previa {marque con una “X” el periodo de tiempo para cada puesto);

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DETA2 DE2A4 DE4AG | 6ANOS
ANO ANOS ANOS | ANOS | oMAS
Docente X

7. OTROS ASPECTOS

Incluya en este apartado cualguier informacion significativa necesarta para comprander el puesto y que compiemente
la descripcidn del puesto. Informacion importante sobre el puesto que no haya sido recogida en otros apartados o
descripcion, con mayor detalle, de aguelia actividad que por su complefidad © importancia, precise aclaraciones adi-

cionales.

»  El cargo requiere disponibilidad para movilizarse por el departamento al cual estd circunscrita su contrata-
¢clon, asi como disponibilidad para trabajar en situaciones de emergencia.

Firma del Director Nacional de Gestigfy
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