Manual de Perfiles de Clase GRUPO ,éle

Instituto Nacional de Seguros

MAESTRO(A) DE EDUCACION PREESCOLAR

NIVEL OCUPACIONAL
Profesional

CATEGORIA
24 | 424

ROL
Maestro (a)

NATURALEZA
DE LA CLASE

Brindar atencion integral a hijos de funcionarios de la Institucion en las siguientes
areas: fisica, educativa, socioemocional y nutricional dentro de un ambiente
sano, seguro y afectivo.

REQUISITOS
OBLIGATORIOS

- Bachillerato universitario en una carrera afin al cargo (*).

- Incorporado al Colegio profesional respectivo y al dia con sus
obligaciones.

- Minimo 39 meses de experiencia en labores afines al cargo.

REQUISITOS
DESEABLES

- Seminarios en actualizaciéon curricular y en los diferentes campos de
educacion integral al niio menor de 5 afos: psicologia, salud y nutricion.

- Contar con los médulos del 01 al 09 del programa de capacitacion de la
Ley General de Contratacion Publica, Ley No. 9986, de la Contraloria
General de la Republica y demas capacitaciones relacionadas con la
gestion de la contratacién publica, segun los lineamientos definidos por la
Direccion de Contratacion Publica del Ministerio de Hacienda, o bien
impartidas por entidades definidas por la organizacion.
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CONOCIMIENTOS
GENERALES

il

7

GESTION

-Manejo de soluciones
colaborativas y de
ofimatica.

- Conocimientos en los
sistemas propios de la
gestion.

-Ley N°8131, Ley de
Administracion
Financiera de la
Republicay
Presupuestos Publicos.

-Ley N°6227, Ley General
de la Administracion
Publica.

-Ley N°8292, Ley General
de Control Interno.

SEGUROS

-Seguros y Reaseguros

-Ley N°8653, Ley
Reguladora del
Mercado de Seguros.

-Ley N°8956, Ley
Reguladora del Contrato
de Seguros.

COMPETENCIAS

Este puesto exige un nivel 2 de desarrollo en:

ESPECIFICAS CARDINALES

Orientacion al cliente
Orientacion a resultados

Contribucion

Orientacion al detalle y la calidad
Pensamiento agil

Enfoque hacia la mejora continua

Agilidad

- Ley N°9986, Contratacion Publica y
su reglamento.

-Ley N° 7472, Promocidn de la
Competencia y Defensa Efectiva
del Consumidor.

-Ley N°8422, contra la Corrupcién y
el Enriquecimiento llicito en la
Funcién Publica.

- Ley N°7786, sobre estupefacientes,
sustancias psicotrépicas, drogas de
uso no autorizado, actividades
conexas, legitimacidn de capitales
y financiamiento al terrorismo.

- Ley N°9699, sobre responsabilidad
de las personas juridicas. sobre
cohechos domésticos, soborno
transnacional y otros delitos y su
Reglamento. Decreto N° 42399-
MEIC-MJP.

LEGISLACION

187



Manual de Perfiles de Clase GRUPO ,éle

Instituto Nacional de Seguros

RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS

- Desarrollar de manera integral y armonica, a cada nifio (fisico, intelectual,
social y emocional), mediante la ejecucion de actividades propias de su
especialidad.

- Atender las necesidades de los nifios en grupo, referentes a la
alimentacion, reposo, eliminacion e higiene personal, entre otros.

- Preparar plan de trabajo, recursos pedagogicos y el material didactico
necesario para el desarrollo de las diferentes actividades, de acuerdo con
programas establecidos y propuestas de la Direccion del Centro Infantil.

- Recibir o entregar los nifios a sus padres, canalizando sus consultas,
dudas y procurando informacion acerca del estado general de los
menores.

- Reportar a la Direccién en forma oportuna, cualquier anomalia que se
presente en el grupo a su cargo y las observaciones importantes, acerca
de cada nifio.

- Ejecutar planes correctivos individuales en aquellos nifios que asi lo
requieran o coordina lo correspondiente para referirlos a los especialistas.

- Ejecutar actividades especiales y ordinarias, como reuniones y asambleas
de padres, excursiones y celebraciones de algunas fechas.

- Le puede corresponder ejecutar los procesos relacionados con el tramite
de contratacién publica, segun lo establecido en la Ley General de
Contratacién Publica, su reglamento y la normativa aplicable, con el fin de
lograr la mayor calidad, eficiencia y eficacia en las actividades de la
organizacion.

RESPONSABILIDADES
GENERALES

- Conocer y cumplir -de forma estricta- con la normativa aplicable en la
realizacion de sus tareas y reportar a los superiores cualquier tipo de
incumplimiento; asi como, gestionar el riesgo de cumplimiento asociado a
Su puesto de trabajo.

- Participar en las actividades de capacitacion relacionadas con

cumplimiento normativo en general, asi como en todas aquellas de interés
organizacional que se planifiquen.
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- Participar activamente en los proyectos de mejora de los procesos bajo
su responsabilidad, establecidos por la organizacion.

- ldentificar, evaluar, controlar y proponer mejoras en los procesos bajo su
responsabilidad, partiendo de las variables criticas de calidad
encontradas en éste, valorando las necesidades de los clientes y su
proceso de salida.

- Analizar y comunicar previamente los efectos que tendrian los cambios
propuestos en las tareas bajo su responsabilidad, sobre los otros
procesos de la organizacion.

- Analizar y determinar los aspectos (técnicos, financieros, operativos,
estratégicos, informaticos, entre otros), que pueden afectar los procesos
bajo su responsabilidad, a fin de desarrollar planes de mitigacién de los
riesgos.

- Ejercer las demas funciones y facultades afines al puesto —en tiempo y
forma- que le correspondan, de conformidad con las leyes, las politicas,
los reglamentos, cddigos, programas, disposiciones, manuales y demas
normativa aplicable.

(*) Segun los Lineamientos de Atraccion y Promocién de la Direccién de Capital
Humano.

Historial de Revision, Aprobacion y Divulgacion
Versic Elaborado Revisado Aprobado Descripcion del Oficio y fecha
ersion . . . . ; ;
por: por: por: cambio: (rige a partir de)
1
Mediante
2 RDA MCG AAA Memorandum del
17.05.2023
Actualizacion de G-01458-2024
3 VHM MCG GG competencias y (25.04.2024)
formato
Incorporacién de Mediante
4 KAR MCG TVS categoria de memorandum
salario integral (23.07.2024)
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