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Clases que contiene la Serie

AUXILIAR DE VIGILANCIA DE CENTRO EDUCATIVO
OFICIAL DE SEGURIDAD DE SERVICIO CIVIL 1
OFICIAL DE SEGURIDAD DE SERVICIO CIVIL 2




Servicio CiviL

AUXILIAR DE VIGILANCIA
N, DE CENTRO EDUCATIVO

Codigo de Clase:
0101328

PROPOSITO
DE LA CLASE

Ejecutar de labores de prevencion y protecciéon para la seguridad fisica y material de estudiantes, personal y visitantes
de un Centro Educativo; asi como del resguardo de bienes institucionales.

RESULTADOS ESPERADOS

llevar el control correspondiente.

2. Suministro de informacion que se requiera sobre diversos asuntos
institucionales, asi como colaborar con mantener el orden y aplicacion
de buenas costumbres por parte de estudiantes y visitantes. 6.

3. Verificacion del ingreso y salida de la institucién de estudiantes, 7.
personal y publico en general, asi como de vehiculos y materiales y

1. Inspeccidn y monitoreo de situaciones que atenten contra la seguridad 4. Realizacion de acciones de prevencion y proteccion cuando el caso lo
de estudiantes, personal y visitantes de un Centro Educativo, como son
la deteccion de obstaculos, amenazas delictivas o desastres que
representen peligro y reportar lo encontrado a su superior.

amerite, como cierre de llaves de gas, corte de energia eléctrica, cierre
0 apertura de puertas, inspecciones a personas, entre otros.

5. Elaboracién de reportes escritos y verbales a sus superiores sobre las

actividades realizadas.
Apertura y cierre de las instalaciones del centro educativo.

Obtencién de otros resultados acordes con el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

| Impacto en la Gestion || Relaciones de Trabajo " Activos, Equipo e Insumos |

Es responsable por el cumplimiento de las tareas
propias de su competencia; cuyo accionar se
desenvuelve dentro del marco juridico y ético que
rige a la persona servidora publica. Asi también,
de prevenir, detectar e identificar a tiempo las
irregularidades que se puedan presentar en la
Institucién, informando a quienes deben actuar.

Asume responsabilidad administrativa, civil,
social y penal, segin sea el caso, cuando incurra
en algun error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden causar pérdidas materiales o dafios a la
integridad fisica y moral de las personas, asi
como atrasos en los servicios que presta la
institucion; por lo cual, las actividades deben
desarrollarse con sumo cuidado, precision,
discrecién y confidencialidad.

Se relaciona constantemente por diferentes
medios y formas con superiores, compafieros
(as), personal de la institucion, estudiantes,
padres de familia, oficiales de la Fuerza Publica'y
publico en general; las cuales deben ser
atendidas por diferentes medios y formas con
cortesia, respeto, tacto y discrecion.

Es responsable por el adecuado uso vy
mantenimiento del equipo y materiales, que
utiliza para el cumplimiento y mejor desempefio
de las labores asignadas; asi como de reportar
cualquier falla ya que la pérdida, robo o dafio de
éstos, puede hacer incurrir a la administracion en
gastos considerables de recursos y retrasos en
las actividades desarrolladas.
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CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones del cargo superior inmediato; de acuerdo
connormas y protocolos establecidas, métodos y procedimientos que rigen
su campo de actividad.

No aplica.

CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Trabaja en condiciones que pueden exponer a la persona ocupante del
puesto a diversas situaciones ambientales tales como calor, frio, polvo,
ruido, humedad. Asi también, debe observar y adoptar medidas de
seguridad en el uso de los implementos con que desarrolla su labor y
recibir la capacitaciéon adecuada para el mejor desempefio del cargo.

La actividad demanda esfuerzo fisico y mental, lo que puede originar
situaciones de estrés y cansancio, esto al exponerse a situaciones dificiles
gue obligan a mantener la ecuanimidad del caso.

Asi también, se expone a mantener una misma postura por largo tiempo
dentro de su jornada de trabajo; a laborar en diferentes horarios, jornadas
rotativas, y en ocasiones fuera de su jornada ordinaria, cuando lo exija la
necesidad del servicio.

COMPETENCIAS

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

de lafuncién publica

_ . 1. calidad y Productividad AVANZADO
1. Compromiso con el Servicio i
Publico BASICO 2. Dominio y Aplicacién
. inio y Aplicaci :
Préactica BASICO
2. Integridad en el desempefio BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO
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REQUISITOS
|Académicos: || Capacitacion: |

- Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica (Sexto grado) 6 - Capacitacion especifica de asi requerirlo el cargo.z

- Certificado de Conclusién de Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacion Especial (Prevocacional), 6

- Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado
Vocacional, 6

- Certificado de Conclusién de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo

(Diversificada) de Educacidn Especial o de similar nomenclatura.1

| Experiencia: [l Legales:

Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como permisos,
licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio de las
actividades encomendadas, segun cada caso particular conforme el
cargo respectivo y lo regulado por la normativa vigente.

e En Funciones:
- No aplica.

e En Supervision de Personal:
- No Aplica.

otros:

Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e idioma
originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

1 En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar ante el Departamento de Educaciéon Especial del
Ministerio de Educacion Publica, la validacion del mismo.

2 Esta capacitacion puede ser satisfecha antes de la contratacién o durante el ejercicio de las funciones, quedando bajo la
responsabilidad de la institucién contratante, que las personas ocupantes de los puestos reciban la capacitacion necesaria, que
les permita desarrollar y/o mantener habilidades y destrezas para garantizar la seguridad fisica de personas, instalaciones, o
similares.
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PROPOSITO
DE LA CLASE

RESULTADOS ESPERADOS

Ejecutar labores de seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas en una institucion publica.

1.

Seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas que se
encuentran ubicadas en instituciones publicas, realizando recorridos
periodicamente.

Control e informe de las actividades realizadas e irregularidades
detectadas, mediante la elaboracién de reportes, bitacoras, registros y
documentos variados, que ayuden a tomar las medidas adecuadas para
minimizar los riesgos y errores que atenten contra los objetivos
organizacionales o el servicio brindado, que surjan como consecuencia
del trabajo realizado y presentar las recomendaciones pertinentes.

Inspeccién y registro de entrada y salida de las personas usuarias del
servicio, vehiculos, materiales y activos, que permitan detectar
situaciones andmalas y hacer el reporte correspondiente.

4. Propuesta de mejoras e innovaciones relacionadas con nuevos métodos

. Custodia de las actividades programadas por la institucion, para velar

. Participacion en actividades de capacitacion que ayuden al desarrollo

y procesos de trabajo, asi como proyectos que mejoren la calidad del
servicio de la Unidad en la cual desarrolla sus actividades.

porque se realicen siguiendo las normas de seguridad respectivas.

de sus conocimientos, asi como en la elaboracién del plan de trabajo de
la Dependencia donde labora.

Obtencién de otras labores administrativas inherentes al cargo que
desempefia, tales como: mantener limpias y ordenadas las areas de
trabajo; resolver consultas y suministrar informacién; preparar informes
de labores, reportes, boletas y otros similares; aplicar principios tedricos
y practicos de su campo de accion, entre otros resultados acordes con
el propésito de la clase.

RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

[ Relaciones de Trabajo

I Activos, Equipo e Insumos

Es responsable por el cumplimiento eficiente y
oportuno de las tareas propias de su
competencia, cuyo accionar se desenvuelve
dentro del marco juridico y ético que rige a la
persona servidora publica; asimismo asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segun sea el caso, cuando incurra en
algun error que atente contralos objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden provocar dafios o pérdidas humanas,
econémicas y materiales, o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas; por
ende, el desempefioc de sus tareas debe
realizarse con sumo cuidado, precision y
discrecionalidad.

Se relaciona con superiores, personas
funcionarias de la instituciény publico en general;
las cuales deben ser atendidas por diferentes
medios y formas con buen trato, discrecion y
tacto.

Es responsable por el adecuado empleo del
equipo y materiales que utiliza para el
cumplimiento de las actividades; asi como de
mantener en 6ptimo estado de funcionamiento el
arma reglamentaria asignada y reportar las fallas
gue detecte. La pérdida, robo o dafio de estos
equipos, puede hacer incurrir a la administracion
en problemas legales, gastos considerables de
recursos y retrasos en las actividades a
desarrollar.
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RESPONSABILIDAD

Impacto en la Gestion

Relaciones de Trabajo

Activos, Equipo e Insumos

Mantiene responsabilidad por el uso adecuado
del arma reglamentaria asignada; igualmente,
debe apegarse a las directrices vigentes en
materia de seguridad y vigilancia en cuanto al
uso, mantenimiento y manejo de armas de fuego,
y recibir capacitaciéon que permita la actualizacién
de conocimientos en esta materia; el mal uso de
armas o su inadecuado mantenimiento puede
causar dafios irremediables a la integridad fisica
de las personas a su alrededor o asi mismo.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo instrucciones de sus superiores; asi como de métodos y
procedimientos, normativa, instructivos, manuales, planes estratégicos y
operativos, politicas, legislacion y directrices vigentes que rigen su campo
de accidn.

No aplica.

CONDICIONES

DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder desplazarse a diversos lugares del pais, asi como a
laborar en diferentes horarios, si las necesidades institucionales Ilo
ameritan.

La persona ocupante del puesto se puede ver expuesta a ambientes
disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido,
ventilacion y/o iluminaciéon; asi como a afrontar situaciones que puedan
poner en peligro su integridad fisicay la de otras personas, porlo cual debe
guardar las normas de seguridad vigentes y los protocolos establecidos que
rigen su actividad.

La actividad demanda esfuerzo mental y fisico, lo que puede originar
situaciones de estrés. Asi también, se expone a mantener una misma
postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, al igual que al
trasladarse a otros sitios constantemente, como a trabajar bajo horarios
variados, o incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad
del servicio.
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COMPETENCIAS

VL LL2
N

Competencias Dominio de la Competencia Competencias del Dominio de la Competencia
Transversales requerido para la Clase Grupo Ocupacional requerido para la Clase
1. Compromiso con el Servicio < [1. Calidad y Productividad I AVANZADO |
o BASICO — — —
Publico | 2. Dominio y Aplicacién Practica || BASICO |
2. Integridad en el desempefio de < . . <
la funcién pablica BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO

REQUISITOS
|Académicos: || Capacitacion: |

Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica aprobado (Sexto - Capacitacion especifica sobre manejo de armas, de asi requerirlo
grado), 6 el cargo.4

Certificado de Conclusion de Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacién Especial (Prevocacional), 6

Certificado de Conclusion de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado
Vocacional, 6

Certificado de Conclusion de Estudios de Il Ciclo y IV Ciclo
3

(Diversificada) de Educacidn Especial o de similar nomenclatura.

3 En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar ante el Departamento de Educacién Especial del
Ministerio de Educacion Publica, la validacion del mismo.

4 Esta capacitacion puede ser satisfecha antes de la contrataciéon o durante el ejercicio de las funciones, quedando bajo la
responsabilidad de la institucién contratante, que las personas ocupantes de los puestos reciban la capacitacion necesaria, que
les permita desarrollar y/o mantener habilidades y destrezas para el uso de armas de fuego, seguridad fisica de personas,
instalaciones, o similares.
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REQUISITOS

| Experiencia: || Legales: |

- Poseer permiso vigente para la portacion de armas; el cual puede
ser satisfecho durante el periodo de prueba o antes de los

primeros tres meses de estar ejerciendo las labores del cargo.5

e En Funciones: - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
- No Aplica. permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segun cada caso particular
e En Supervision de Personal: conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa
- No Aplica. vigente.
[ Otros:

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

5 De no cortar con el permiso en el tiempo dispuesto, implicaria el incumplimiento del requisito legal obligatorio y por ende el cese
del nombramiento que se trate.
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Codigo de Clase:
0102004

PROPOSITO
DE LA CLASE

hidricos.

Coordinar y ejecutar labores de seguridad y vigilancia de instalaciones, activos y personas en una institucion publica; o
ejecutar labores auxiliares de control, manejo, conservacién y desarrollo sostenible de recursos naturales, forestales e

RESULTADOS ESPERADOS

1. Coordinacidny supervisién de labores de seguridad y vigilanciaen una 4. Evaluacién de la seguridad en la institucidn, parque o zona protegida;
institucion publica, desarrolladas por el personal a su cargo; velando con el fin de detectar irregularidades, fallas o anomalias que atenten
porque se cumplan los roles de vigilancia establecidos y asegurando el contra la labor a ejecutar y proponer mejoras y/o las soluciones
cumplimiento de las labores asignadas en procura de brindar un pertinentes.
servicio adecuado a las personas usuarias, conforme las necesidades
institucionales. 5. Supervisidon y control del adecuado cumplimiento de las disposiciones

relacionadas con la dotacion de armas, municiones, mantenimiento y

2.  Ejecucion de labores auxiliares de control, manejo, conservacion y seguridad de las mismas; asi como participar en el proceso de
desarrollo sostenible de recursos ambientales, forestales e hidricos seleccidn del personal de seguridad.
gue permitan contribuir con la proteccion del medio ambiente,
mediante la participacion en operativos, patrullajes e inspecciones; 6. Obtencidn de otras labores administrativas inherentes al cargo que
aplicacion de medidas de seguridad y conservacion a nivel nacional y desempenfia, tales como: mantener limpias y ordenadas las areas de
brindando apoyo en actividades de capacitacion sobre este tema. trabajo; resolver consultas y suministrar informacion; elaborar informes

sobre las actividades a su cargo; aplicar principios tedricos y practicos

3. Coordinacién de labores de seguridad y vigilancia con otras instancias de sucampo de accion, actualizar conocimientos y técnicas propias de
institucionales y control sobre la correcta aplicacion de los protocolos su formacién, asi como apoyar actividades de capacitacion.
establecidos para el registro de ingreso y salida de las personas
usuarias del servicio, asi como de vehiculos, materiales y activos; ya 7. Entre otros resultados acordes con el propésito de la clase.
sea de instalaciones, parques y/o areas de conservacion.

RESPONSABILIDAD
| Impacto en la Gestidén || Relaciones de Trabajo || Activos, Equipo e Insumos |

Es responsable por el cumplimiento eficiente y
oportuno de las tareas propias de su
competencia, cuyo accionar se desenvuelve
dentro del marco juridico y ético que rige a la
persona servidora publica; asimismo asume
responsabilidad administrativa, civil, social y
penal, segin sea el caso, cuando incurra en
algin error que atente contra los objetivos
organizacionales y el interés publico; los cuales
pueden provocar dafios o pérdidas humanas,

Se relaciona con  superiores, personas
funcionarias de la instituciény publico en general;
las cuales deben ser atendidas por diferentes
medios y formas con buen trato, discrecion y
tacto.

Es responsable por el adecuado empleo del
equipo y materiales que utiliza para el
cumplimiento de las actividades; asi como de
mantener en 6ptimo estado de funcionamiento el
arma reglamentaria asignada y reportar las fallas
que detecte. La pérdida, robo o dafio de estos
equipos, puede hacer incurrir a la administraciéon
en problemas legales, gastos considerables de
recursos y retrasos en las actividades a
desarrollar.
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RESPONSABILIDAD
| Impacto en la Gestion || Relaciones de Trabajo || Activos, Equipo e Insumos |

econémicas y materiales, o atrasos en el
desarrollo de las actividades desempefiadas; por
ende, el desempefio de sus tareas debe
realizarse con sumo cuidado, precision y
discrecionalidad.

Mantiene responsabilidad por el uso adecuado
del arma reglamentaria asignada; igualmente,
debe apegarse a las directrices vigentes en
materia de seguridad y vigilancia en cuanto al
uso, mantenimiento y manejo de armas de fuego
y recibir capacitacion que permita la actualizacion
de conocimientos en esta materia; ya que el mal
uso de armas o su inadecuado mantenimiento
puede causar dafios considerables a la integridad
fisica de las personas a su alrededor o asi
mismo.

CONTEXTO FUNCIONAL

Independencia Funcional

Il Supervision Ejercida

Trabaja siguiendo métodos y procedimientos, normativa, instructivos, || Le corresponde coordinar y supervisar actividades que desarrolla personal

manuales, planes estratégicos y operativos,
directrices vigentes que rigen su campo de accién.

politicas,

legislacion y || de menor nivel. Se exceptla el personal que realiza labores auxiliares para
el manejo y proteccién de recursos naturales.
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CONDICIONES DEL TRABAJO

Medio Ambiente

Exigencias Fisicas

Le puede corresponder desplazarse a diversos lugares del pais, asi como a
laborar en diferentes horarios, si las necesidades institucionales lo
ameritan.

Estas condiciones pueden exponer al ocupante del puesto a ambientes
disimiles como cambios drasticos de temperatura, polvo, humedad, ruido,
ventilacion y/o iluminaciéon; asi como a afrontar situaciones que puedan
poner en peligro su integridad fisica y la de otros, por lo cual debe guardar
las normas de seguridad vigentes y los protocolos establecidos que rigen
su actividad.

La actividad demanda esfuerzo mental y fisico, lo que puede originar
situaciones de estrés. Asi también, se expone a mantener una misma
postura por largo tiempo dentro de su jornada de trabajo, al igual que al
trasladarse a otros sitios constantemente, como a trabajar bajo horarios
variados, o incluso ampliar o rotar su jornada cuando lo exija la necesidad
del servicio.

COMPETENCIAS

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias
Transversales

Dominio de la Competencia
requerido para la Clase

Competencias del
Grupo Ocupacional

1. Compromiso con el Servicio ; | L. Calidad y Productividad I AVANZADO |
Pabli BASICO — —— —
ublico | 2. Dominio y Aplicacién Practica || INTERMEDIO |
2. Integridad en el desempeiio de < . . <
la funcién pablica BASICO 3. Trabajo Colaborativo BASICO
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REQUISITOS

| Requisitos Base para la Clase

| Académicos:

|| Capacitacion:

- Tercer Ciclo de la Educacién General Basica (Noveno grado). - Capacitacion especifica sobre manejo de armas, de asi requerirlo
6
el cargo.
| Experiencia: || Legales:

e En Funciones:
-~ No Aplica.

e En Supervision de Personal:
- No Aplica.

- Poseer permiso vigente para la portacién de armas; el cual puede
ser satisfecho durante el periodo de prueba o antes de los

primeros tres meses de estar ejerciendo las labores del cargo.7

- Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio
de las actividades encomendadas, segln cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa
vigente.

| Otros:

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

6 Esta capacitacion puede ser satisfecha antes de la contratacién o durante el ejercicio de las funciones, quedando bajo la
responsabilidad de la institucién contratante, que las personas ocupantes de los puestos reciban la capacitacién necesaria, que
les permita desarrollar y/o mantener habilidades y destrezas para el uso de armas de fuego, seguridad fisica de personas e

instalaciones, o similares.
" De no cortar con el permiso en el tiempo dispuesto, implicaria el incumplimiento del requisito legal obligatorio y por ende el cese

del nombramiento que se trate.
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REQUISITOS

Grupo alternativo de Requisitos

| Académicos: || Capacitacion: |
-~ Segundo Ciclo de la Ensefianza General Basica aprobado (Sexto - Capacitacion especifica sobre manejo de armas, de asi requerirlo
~grado), 6 el cargo.”

Certificado de Conclusion de Estudios de Tercer y Cuarto Ciclo de
Educacion Especial (Prevocacional), 6

Certificado de Conclusién de Estudios Tercer y Ciclo Diversificado
Vocacional, 6

Certificado de Conclusién de Estudios de lll Ciclo y IV Ciclo

(Diversificada) de Educacidn Especial o de similar nomenclatura.8
| Experiencia: || Legales: |
e En Funciones: - Poseer permiso vigente para la portacién de armas; el cual puede
- Dos afos de experiencia relacionada con la especialidad o cargo. ser satisfecho durante el periodo de prueba o antes de los
. I 1
primeros tres meses de estar ejerciendo las labores del cargo. 0
e En Supervision de Personal: - Cumplir con otros requisitos especiales y legales, tales como
-~ No Aplica. permisos, licencias y/o autorizaciones que demande el desempefio

de las actividades encomendadas, segun cada caso particular
conforme el cargo respectivo y lo regulado por la normativa
vigente.

Otros:

- Para los puestos ubicados en territorios indigenas, es necesario
cumplir con las condiciones especiales, dominio de la cultura e
idioma originario del territorio respectivo, de asi requerirlo el cargo.

8 En los casos de los certificados emitidos antes del afio 1993, se debe consultar ante el Departamento de Educacién Especial del Ministerio de Educacion Pblica,
la validacion del mismo.

9 Esta capacitacion puede ser satisfecha antes de la contratacion o durante el ejercicio de las funciones, quedando bajo la res ponsabilidad de la institucion
contratante, que las personas ocupantes de los puestos reciban la capacitacién necesaria, que les permita desarrollar y/o mantener habilidades y destrezas
para el uso de armas de fuego, seguridad fisica de personas e instalaciones, o similares.

10 De no cortar con el permiso en el tiempo dispuesto, implicaria el incumplimiento del requisito legal obligatorio y por ende el cese del nombramiento que se
trate.



