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1. Presentacion

Los instrumentos de organizacion son herramientas basicas que coadyuvan al logro de los objetivos y metas de
una institucion, independientemente de la actividad a la que se dedique. Derivado de esta premisa basica es
necesario que las diferentes unidades organicas que forman parte de la estructura formal del Ministerio de
Educacion cuenten, para el ejercicio de las funciones con diferentes manuales administrativos en los que se

encuentra el Manual de Organizacion y Funciones.

En tal virtud, la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-, presenta el Manual de Organizacion y Funciones
-MOF-, cuyo contenido orienta al lector sobre las actividades diarias de esta dependencia en el contexto del
Ministerio de Educacion; el cual tiene como fin optimizar los recursos disponibles y con ello lograr un mayor

grado de eficiencia y eficacia en el desempefo de las competencias que le han sido designadas.

En el marco de los apartados descritos en este documento y de acuerdo a las normas de personal y organizacion
establecidas, el Ministro de Educacién (o viceministro segun sea el caso), autoriza el uso del presente
instrumento para que sea utilizado como una herramienta de trabajo por el personal que integra la Direccion

General de Curriculo -DIGECUR- y para los procesos que correspondan.

2. Introduccion

El presente MOF de la DIGECUR, es de observancia y consulta general. Contiene en el primer apartado
informacioén general de la dependencia, asi como los objetivos y metas, en el segundo apartado se desarrollan
los descriptores de cada puesto de trabajo que la integra y por ultimo se anexan los documentos oficiales que

se utilizan.

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Las funciones sefialadas en el presente Manual, son de caracter general, orientadoras y no limitativas de las
tareas que debe cumplir cada funcionario y servidor publico para el logro de los objetivos sefialados en los

diferentes planes y programas de trabajo.

2. Queda a criterio de cada direccion la desagregacion de funciones en unidades de menor jerarquia y la
especificaciéon de tareas de cada funcionario y servidor publico, en el marco de las funciones basicas aqui
sefaladas, y de acuerdo con las normas de organizacion y de personal establecidas por las entidades

competentes, dicha desagregacion de funciones debe ser establecida por medio de Resolucion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. De acuerdo a los procesos que las direcciones centrales desconcentren, las actividades que correspondan
deben ser asumidas por los ejecutores, sin perjuicio de las descritas en el presente Manual de acuerdo al

criterio siguiente:

a. Jefes, deben asignar y ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el
fin de que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, dicha asignacién debe realizarse por medio
de documento oficial emitido por el jefe inmediato, asi como asignarse a colaboradores que posean

la competencia para la ejecucion.

b. Subalternos, deben ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccidn, con el
fin de que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, dicha asignacién debe realizarse por medio

de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

4. El Director de la DIGECUR debe nombrar, por medio de documento oficial, a los diferentes enlaces,
comisiones, representaciones u otros, oficializando de esta forma, la ejecucion de actividades que por la
naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en particular, tal es el caso de enlaces para diferentes
procesos (quejas, capacitacion, libre acceso a la informacién), comisiones especiales, representaciones de

la Direccion, entre otros; siempre que la persona asignada tenga las competencias para la ejecucion.

5. Para que la rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente que abarque todos los niveles y ambitos
de responsabilidad, en cada Dependencia debera registrarse como cuentadantes ante la Contraloria General
de Cuentas -CGC-, en las respectivas cuentadancias, como minimo a las personas que desempefen los
puestos de director, subdirector, Jefe Administrativo Financiero, u otro que de acuerdo a la necesidad de la

operacion tenga la competencia para la ejecucion.
3. Manual de Organizacion y Funciones
a. Definicién
Es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion del puesto de trabajo,

marco juridico — administrativo, atribuciones, historia, organizacién objetivos, funciones de la Direccion
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General de Curriculo -DIGECUR-, también se constituye como un instrumento de apoyo administrativo

en los procesos de induccion y formacion de personal.

Justificacion

Es necesario que cada dependencia del Ministerio de Educacién cuente con una herramienta que oriente
al personal en el conocimiento de la estructura organizacional a la que pertenece y sobre las funciones
que debe desarrollar en la labor diaria; asimismo, que contribuya con el proceso de personal de nuevo

ingreso.

Objetivos

e Presentar una vision unanime entre las areas que integran la Direccion General de Curriculo
-DIGECUR-.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad entre los diferentes niveles jerarquicos.

e Ser fuente de informacion y guia para las funciones que cada colaborador debe ejecutar en la labor

diaria.

Ambito de aplicacién

El contenido del presente MOF, es de observancia obligatoria para cada servidor publico que labore en
DIGECUR,; con la finalidad que las actividades se realicen de acuerdo a la normativa legal vigente y los

procesos internos oficiales y autorizados.

Beneficios

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las tareas diarias, evitando la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las tareas asignadas.

e Promover el uso racional de los recursos materiales, financieros y tecnolégicos disponibles, asi como

aprovechar el talento de los servidores publicos que laboran en el MINEDUC.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Ministerio de Educacion

a. Antecedentes historicos '

El 18 de julio de 1872, el presidente, Miguel Garcia Granados, acordé crear el Ministerio de Instruccién
Publica, separandolo de la Secretaria del Interior. El licenciado José Miguel Vasconcelos fue designado
para encabezar la nueva dependencia del gobierno de ese entonces. El objetivo principal de ese
ministerio era promover el desarrollo de la Instruccién Publica. El 16 de julio de 1873, se acordd que el

Tesoro Publico designaria una suma mensual de 32 pesos para sostener a las escuelas primarias.

Posteriormente, durante la Presidencia de Justo Rufino Barrios se establecié la educacion primaria
gratuita, obligatoria y de caracter civil. EI 2 de enero de 1875, con el Decreto 130, Ley Organica de
Instruccién Publica Primaria, se modificd el método de ensefianza para dejar de emplear aquellos que
“tendian a desarrollar la memoria a expensas de la inteligencia”. Entre otras cosas, sugeria erradicar los

métodos que favorecian la ensefianza “memoristica” y “dogmatica” que proponia la ley de 1852.

En esa misma época se establecio la Direccion General de Instruccion Publica, cuyo objetivo “era el de
comunicar vida y movimiento a todo el sistema de instruccion primaria, empleando al efecto los medios
mas adecuados para tener el buen establecimiento y la mayor difusion y progreso de la ensefianza”. La
Inspeccion General, que formaba parte de esa Direccion, elaboraba los censos de los nifios de edad
escolar, conocia los informes de las comisiones de vigilancia de los departamentos, nombraba delegados

especiales, instruia a los directores de las escuelas y velaba por la dotacién escolar.

El 16 de febrero de 1875, se publicé la Ley Organica de Segunda Ensefianza. Los diplomas de Bachiller
en Ciencias y Letras se otorgaban uUnicamente en 6 institutos, los cuales se ubicaban en Antigua
Guatemala, Salama y en las cabeceras departamentales de Guatemala, Quetzaltenango, Chiquimula y

San Marcos.

La Ley Organica de Instruccion Publica Primaria se modifico el 7 de abril de 1877, se reformaron los
tramites administrativos y las escuelas departamentales. Volvié a sufrir varios cambios en 1879 y 1882,

pero no se afectaron los principios fundamentales que se contenian en la version original.

" Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
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Se crearon escuelas, se nombraron maestros, se reimprimieron y compraron textos escolares. En el area
administrativa se realizo la designacion del subsecretario e inspectores generales de Instruccion Publica,

oficiales y escribientes.

En diciembre de 1882, se realizé el primer censo escolar de la Republica. El Ministerio de Instruccién
Publica cambiod el nombre a Ministerio de Educacion tras la Revolucion de octubre de 1944.

En 1998, la sede central del Ministerio de Educacion se trasladd a la actual ubicacion en la 6a calle 1-
87, de la zona 10 de la Ciudad de Guatemala. Luego de un proceso de restauracion del edificio, en ese

mismo terreno en 2007 se inauguro el Edificio 2.

Bibliografia

Gonzales, C. (1970). Historia de la Educacion en Guatemala. Guatemala: Editorial José de Pineda Ibarra,
segunda Edicion.

Hernandez, M. (1984). Historia del Ministerio de Educacién de Guatemala. CENALTEX.

b. Base legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto 1485, Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado Capitulo de la Dignificacién y

Catalogacion del Magisterio Nacional.
3. Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacién Nacional.
4. Decreto Legislativo 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

5. Acuerdo Gubernativo 225-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion.

6. Acuerdo Gubernativo 168-2019, Creacion del Viceministro de Educacién Extraescolar y Alternativa.
7. Acuerdo Ministerial 2304-2010, Reglamento Interno del Despacho Ministerial.
8. Acuerdo Ministerial 705-2020, reforma el Acuerdo Ministerial 2304-2010.

9. Acuerdo Ministerial 1118-2024, reforma al Acuerdo Ministerial 2304-2010
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C.

Mision?
Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el

siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

Visién?®
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos,
empenados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan

su conducta.

Objetivo #
Facilitar que los estudiantes construyan aprendizajes pertinentes a su contexto sociocultural y relevantes

al desarrollo psicobiosocial.

Funciones
Decreto 12-91, Ley de Educacion Nacional, “ARTICULO 7. Funcién Fundamental. La Funcién
Fundamental del Sistema Educativo es investigar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el

proceso educativo a nivel nacional en sus diferentes modalidades.”

Estructura organica®

Las funciones sustantivas estaran a cargo de

1. Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros
Direccidon General de Gestion de Calidad Educativa

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa
Direcciéon General de Acreditacion y Certificacion

Direccion General de Curriculo

Direccién General de Educacion Bilingle Intercultural

Direccion General de Educaciéon Extraescolar

© N o ok~ wDdD

Direccion General de Educacion Especial

9. Direccién General de Educacion Fisica

10. Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo
11. Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad

2 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
3 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
4 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
5 Fuente: Acuerdo Gubernativo 225-2008, de fecha 12 de septiembre de 2008, Reglamento Organico Interno del MINEDUC
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12. Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa

13. Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion

14. Direcciones Departamentales de Educacion

Las funciones administrativas estaran a cargo de

9.

© N o g bk~ 0w N =

Direccién de Servicios Administrativos

Direccion Administracién Financiera

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollo Magisterial

Direccién de Adquisiciones y Contrataciones
Direccién de Informatica

Direccion de Comunicacion Social

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional

10. Junta Calificadora de Personal

11. Jurado Nacional de Oposicion

Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de

1.
2.

Direccién de Planificacion Educativa

Direcciéon de Asesoria Juridica

a) La funcién de control interno estara a cargo de

1.

Direcciéon de Auditoria Interna
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¢ Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
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5. Descripcion de funciones de la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-

a. Funciones

De acuerdo con el articulo 10 del Acuerdo Gubernativo 225-2008, del 12 de septiembre de 2008, que autoriza

el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, a la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-

le corresponden las funciones siguientes:

Formular, divulgar y actualizar el Curriculo Nacional Base o macro curriculo, y los lineamientos para
alcanzar los estandares y las competencias basicas en las areas obligatorias y fundamentales del
conocimiento respecto a la educacidon escolar, en modalidades interculturales monolingte y bilingue, y

segun los niveles que determinen la ley y los reglamentos vigentes.

Elaborar los lineamientos generales de procesos, modalidades, metodologia y otros componentes

curriculares.

Proponer, divulgar y actualizar los estandares educativos, a fin de alcanzar los niveles de aprendizaje

esperados.

Evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular en los niveles de planificacién curricular regional y

local.

Coordinar las acciones decisorias del Comité de Desarrollo Curricular integrado por las unidades
designadas por los viceministros del Ministerio de Educacién, con el propdsito revisar y aprobar el
curriculo en todos los niveles del Sistema Educativo Nacional, lo cual se realizara tomando cuenta las

opiniones y consultas a diversos actores vinculados al proceso educativo.

Desarrollar y dar a conocer, a las direcciones departamentales de educacion, los lineamientos curriculares

base.
Acompaniar técnicamente y evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular regional y local.

Preparar la tematica y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones relacionadas con los

lineamientos curriculares.

Elaborar los lineamientos generales para la elaboracion de textos, en seguimiento del curriculo definido.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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b. Base legal

1. Acuerdo Gubernativo 225-2008, del 12 de septiembre de 2008, Reglamento Organico Interno del

Ministerio de Educacion.

2. Acuerdo Gubernativo 361-2013, del 29 de agosto de 2013, reforma el Acuerdo Gubernativo 162-2008, de
fecha 11 de junio de 2008, que indica “Articulo 2. El Viceministro Técnico Pedagdgico del Ministerio de

Educacion, tendra dentro de sus funciones disenar el Curriculo Nacional Base”.

3. Acuerdo Ministerial 09-2009 del 05 de enero de 2009 Reglamento Interno de la Direccion General de
Curriculo -DIGECUR-.

c. Estructura organica

A. Organos directivos
a. Direccién General
b. Subdireccién de Disefio y Desarrollo Curricular

c. Subdirector de Evaluacién Curricular

B. Organos técnicos

a. Departamento Nivel Inicial y Preprimaria

b. Departamento Nivel Primario

c. Departamento Nivel Medio, Ciclo Basico

d. Departamento Nivel Medio, Ciclo Diversificado

e. Departamento Estandares Educativos

f. Departamento de Atencion Modalidades Educativas Especiales
g. Departamento Evaluacion Curricular

C. Organos de apoyo
a. Consejo de Direccién

b. Comité de Desarrollo Curricular

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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d. Organigrama general
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e. Organigrama de puestos

R
Despacho de la Direccion 5
Director Ejecutivo 1V/ Director General / Sin 0
especialidad
Asistente Profesional I/ Asistente de Direccidn o
/Administracion (0007)
Asistente Profesional II/ Asistente
Administrativa encargada de Recepcidn 0
/Administracion (0007)
Asesor Profesional Especializado IV/ Técnico en o
presupuesto e Inventario /Finanzas (0157)
Subdirector Ejecutivo 1V/ Subdirector de 0
Evaluacion Curricular /Sin especialidad
Asistente Profesional I/ Asistente de
Subdirector Evaluacién Curricular/ 1
Administracién (0007)
Asesor Profesional Especializado 1V/
Especialista en Planificacion /Administracion 0
(0007)
Subdirector Ejecutivo 1V/ Subdirector de Disefio y 0
Desarrollo Curricular/ Sin especialidad
Asesor Profesional Especializado 1V/
Especialista en Disefio de materiales 1
educativos / Administracién (0007)
Asistente Profesional II/ Asistente de
Subdirector de Disefio y Desarrollo 0
Curricular/Administracion (0007)

Departamento de Evaluacion Curricular

Asesor Profesional Especializado 1V /Jefe del
Departamento de Evaluacion Curricular/
Administracién (0007)

Asistente Profesional I/ Asistente del
Departamento de Evaluacidén Curricular
/Administracion (0007)

E R
Departamento de Estandares Educativos 1 o
Asesor Profesional Especializado IV / Jefe del
Departamento de Estdéndares Educativos / 1 0
Administracion (0007)

Departamento de Atencion Modalidades
Educativas Especiales

Asesor Profesional Especializado 1V/ Jefe del
Departamento de Atencién Modalidades
Educativas Especiales /Administracion (0007)
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Departamento de Nivel Inicial y Preprimaria

Asesor Profesional Especializado IV / Jefe del
Departamento de Nivel Inicial y Preprimaria /
Administraciéon (007)

Asistente Profesional | / Asistente del Departamento de
Nivel Inicial y Preprimaria / Administracion (007)

Asesor Profesional Especializado Il /Técnico especialista
en Comunicacién y Lenguaje/ Administracion (007)

Asesor Profesional Especializado Il / Técnico
especialista en Destrezas de Aprendizaje/ Administracién
(007)

Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista
en Comunicacion y Lenguaje Idiomas Nacionales /
Administraciéon (007)

Asesor Profesional Especializado 11/ Técnico especialista
en Medio Social y Natural/ Administracién (007)

Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista
en Educacidn Artistica / Administracion (007)

Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista
en Atencion a Necesidades Educativas Especiales
/Administracién (007)

Departamento de Nivel Medio, Ciclo Basico

Asesor Profesional Especializado 1V/Jefe del
Departamento de Nivel Medio, Ciclo Basico/
Administraciéon (007)

Asesor Profesional Especializado 111/ Técnico especialista
en Ciencias Naturales y Tecnologia/ Administracién (007)

Asesor Profesional Especializado I11/Técnico especialista
en Educacién Artistica/ Administracién (007)

Asesor Profesional Especializado 11/ Técnico especialista
en Ciencias Sociales y Formacién
Ciudadana/Administracion (007)

Asesor Profesional Especializado I1/Técnico especialista
en Matematicas/ Administracién (007)

Asesor Profesional Especializado I/ Técnico especialista
en Comunicacion y Lenguaje Idiomas Nacionales/
Administracion (007)

Asesor Profesional Especializado 1/Técnico especialista
en Comunicacidn yLenguaje Idioma Extranjero/
Administracién (007)

E R
Departamento de Nivel Primario

3 5
Asesor Profesional Especializado IV / Jefe del 1 0
Departamento de Nivel Primario / Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado Il / Técnico 0 1
especialista en Matematicas / Administracidn (007)
Asesor Profesional Especializado Il / Técnico
especialista en Comunicacién y Lenguaje / Administracion 1 0
(007)
Asesor Profesional Especializado Il / Técnico especialista 0 1
en Ciencias Naturales / Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado Il / Técnico especialista
en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién / 0 1
Administracién (007)
Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista
en Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana / 0 1
Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista 1 o
en Educacidn Artistica / Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista 0 1
en Educacién Fisica / Administracién (007)

E R
Departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

5 3
Asesor Profesional Especializado IV / Jefe del
Departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado / 1 0
Administracién (007)
Asistente Profesional I/ Asistente del Departamento de 0 1
Nivel Medio, Ciclo Diversificado/ Administracién (007)
Asesor Profesional Especializado Il / Técnico
especialista en Formacidn Inicial Docente / 1 0
Administracién (007)
Asesor Profesional Especializado |11 / Técnico
especialista en Formacién para el Trabajo / 0 1
Administracién (007)
Asesor Profesional Especializado I1/Técnico especialista 1 0
en Formacion Técnica Vocacional/ Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado Il / Técnico especialista 0 1
en Emprendimiento / Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista 1 0
en Bachillerato / Administracion (007)
Asesor Profesional Especializado | / Técnico especialista 1 o
en Administracion / Administracién (007)
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f. Descripciones de puestos

1. Director General de Curriculo

2. Asistente de Direccién

3. Asistente Administrativa encargada de recepcion

4. Especialista en Presupuesto e Inventario

5. Subdirector de Evaluacién Curricular

6. Asistente de Evaluacion Curricular

7. Especialista en Planificaciéon

8. Jefe del departamento de Evaluacion Curricular

9. Asistente del departamento de Evaluacién Curricular

10. Jefe del departamento de Estandares Educativos

11. Jefe del departamento de Atencion Modalidades Educativas Especiales
12. Subdirector de Disefio y Desarrollo Curricular

13. Asistente de Disefio y Desarrollo Curricular

14. Especialista en Disefio de Materiales Educativos

15. Jefe del departamento de Nivel Inicial y Preprimaria

16. Asistente del departamento de Nivel Inicial y Preprimaria

17. Técnico especialista en Atencion a Necesidades Educativas Especiales
18. Técnico especialista en Comunicacion y Lenguaje

19. Técnico especialista en Comunicacion y Lenguaje Ildiomas Nacionales.
20. Técnico especialista en Medio Social y Natural

21. Técnico especialista en Destrezas de Aprendizaje

22. Técnico especialista en Educacion Artistica

23. Jefe del departamento de Nivel Primario

24. Técnico especialista en Comunicacion y Lenguaje

25. Técnico especialista en Matematicas

26. Técnico especialista en Ciencias Naturales

27. Técnico especialista en Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana

28. Técnico especialista en Educacion Artistica

29. Técnico especialista en Educacion Fisica

30. Técnico especialista en Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
31. Jefe del departamento de Nivel Medio, Ciclo Basico

32. Técnico especialista en Comunicacién y Lenguaje Idiomas Nacionales
33. Técnico especialista en Comunicacién y Lenguaje Idioma Extranjero
34. Técnico especialista en Matematicas

35. Técnico especialista en Ciencias Naturales y Tecnologia

36. Técnico especialista en Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana

37. Técnico especialista en Educacion Artistica

38. Jefe del departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

39. Asistente de departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

40. Técnico especialista en Formacion Inicial Docente

41. Técnico especialista en Bachillerato

42. Técnico especialista en Administracion

43. Técnico especialista en Formacion Técnica Vocacional

44. Técnico especialista en Emprendimiento

45. Técnico especialista en Formacion para el Trabajo
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1. Director General de Curriculo

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo IV Codigo de la clase: N/A

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: N/A

Titulo funcional: Director General de Curriculo NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Viceministro de Educacion Subalternos: Asistente Profesional lll, Asistente Profesional II,
Subdirector Ejecutivo IV (2), Asesor Profesional Especializado
Y

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar los procesos técnicos, administrativos y financieros para el disefo, divulgacion y evaluaciéon del Curriculo Nacional
Base a nivel nacional, regional y local, con el fin de proveer la calidad, la equidad y la pertinencia de los aprendizajes de los
estudiantes.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

w

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Formular, divulgar y actualizar el Curriculo Nacional Base -CNB- vy los lineamientos para alcanzar las competencias en las
dreas obligatorias y fundamentales del conocimiento respecto a la educacién escolar, en las diferentes modalidades y
segun los niveles que determinan la ley y los reglamentos vigentes.

Establecer los lineamientos generales de procesos, modalidades, metodologia y otros componentes curriculares.
Acompanar técnicamente y evaluar los procesos de diseno y desarrollo curricular nacional, regional y local.

Evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular en los niveles de planificacion curricular siendo estos: nacional,
regional y local.

Aprobar los lineamientos y mecanismos de disefo, desarrollo y evaluacién curricular que se emiten en el Sistema Educativo
Nacional.

Establecer los estdndares educativos, a fin de alcanzar los niveles de aprendizaje esperados en los diferentes niveles
educativos.

Analizar y recomendar las acciones que el Despacho Superior o Vicedespachos priorizan en relacion con lo curricular por
medio de la participaciéon en las Comisiones de Desarrollo Curricular integradas por las unidades designadas por las
Autoridades Superiores del MINEDUC, con el propdsito de revisar y aprobar el curriculo en todos los niveles del Sistema
Educativo Nacional.

Aprobar los lineamientos curriculares, que se aplican en las Direcciones Departamentales de Educacion.

Aprobar la temdtica y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones relacionadas con los lineamientos curriculares.
Establecer los lineamientos generales para la elaboracion de materiales curriculares, en seguimiento del curriculo definido.
Representar a las autoridades superiores en eventos programados fuera del MINEDUC.

Aprobar documentos de apoyo curricular para todos los niveles del Sistema Educativo Nacional.

Revisar y asignar procesos a Subdirectores y jefes de departamento.

Aprobar formularios de permisos, vacaciones, citas al IGSS, comisiones y otros del personal que conforma la DIGECUR.
Analizar y autorizar documentacién oficial.

Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el Ministerio de Educaciéon (SGC,
quejas, manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestién, asegurando los resultados
esperados.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar, verificar y aprobar la integracién y ejecucion del Plan operativo anual y el presupuesto correspondiente para
la realizaciéon de las actividades curriculares de los diferentes departamentos que conforman la Direccién.

Realizar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- la solicitud de pago para la ejecucion de la cuota normal
autorizada, de acuerdo con la normativa interna y legislacién vigente y autorizada.

Firmar cheques del Fondo Rotativo Interno de DIGECUR para pago a proveedores y liquidaciones de caja chica, de
acuerdo con la normativa interna, legislacion vigente y autorizada.

Dar seguimiento al plan de mejora, resultado de la Evaluaciéon de Desempenio del personal a cargo, segun la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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programacion establecida.

5. Revisar y autorizar liguidaciones de adquisiciones de bienes y servicios adquiridos por los distintos departamentos en
cumplimiento a las acciones previstas en el Plan operativo anual.

6. Asignar y autorizar comisiones al interior del pais en relacidon con los procesos curriculares que se ejecutan en la
dependencia

7. Firmar cheques de vidticos relacionados con comisiones autorizadas al interior del pais.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Integrar, autorizar y presentar la memoria de labores e informes oficiales de la Direccidon General de Curriculo, ante las
autoridades correspondientes.

2. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

3. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho de la Direccidon General de Curriculo

7. SUPERVISION

Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra la Direccion

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Despacho Superior, Vicedespacho Técnico, Administrativo, de Educacion Bilingle e
Intercultural, Educacion Extraescolar, Directores de Direcciones Centrales y Departamentales
de Educacion.

Externas Organismo de Cooperaciéon Nacional e Internacional, Universidades publicas y privadas,
centros educativos oficiales y privados, organismos gubernamentales y no gubernamentales,
centros de investigacién, enfidades de labor social, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

N/A

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de frabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas de la institucién, asi como para la emision, revision y aprobacion de
documentos que se emiten en la misma.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya que la mayoria del tiempo realiza
sus fareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Ver 20 Otros Requisitos
Opcién B Ver 20 Otros Requisitos
16. CARRERA AFiN

N/A

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistema educativo nacional

Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral

Procesos de disefio y evaluacion curricular

Administracién de personal

Planificacién y ejecucién de presupuesto

Procesos administrativos y financieros

Conocimiento en procesos de evaluacion curricular y de aprendizaje.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacién curricular.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Financieras

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC -y la Direccidon Técnica de Presupuesto
- DTP - del Ministerio de Finanzas PUblicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que
se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos, con experiencia
en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo (incluye Director y Subdirector Ejecutivo
y / o Técnico la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC -y queda a criterio
del jefe inmediato superior su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Asistente de Direccién

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Codigo de la clase: 9730
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente de Direcciéon NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director General Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

y el

Brindar apoyo asistencia-secretarial a la Direccidn en los procesos técnicos y administrativos, con el fin de agilizar los procesos

flujo de informacién de forma eficiente y oportuna.

3.TAREAS PERMANENTES

1.

10.

1.
12.

Llevar el control estricto de la agenda de las diferentes reuniones en las que participe el Director con el fin de que sean
atendidas todas las actividades y reuniones.

Revisar toda la documentacién oficial que ingrese para ser trasladada a la Direccidn con el fin de llevar un estricto control
previo a su reasignaciéon al personal técnico y administrativo.

Establecer comunicacién con personal de otfras dependencias del MINEDUC y organizaciones no gubernamentales para
dar seguimiento a los diferentes procesos que ingresen a la Direccién.

Gestionar procesos administrativos a través de la pdgina de gestion de calidad con el fin de cumplir con los requisitos de
documentaciéon necesaria. (Solicitud de vehiculos, elaboraciéon de pases de salida, elaboracion de listados de control de
asistencia, solicitud o anulacién de usuarios de sistemas, entre otros).

Verificar la entrega de informes, cronogramas y planes por parte de los Jefes de Deparfamento con el fin de que se
cumpla con la fecha establecida para la entrega de los mismos.

Elaborar y trasladar documentacion oficial a nivel interno y a otras dependencias del MINEDUC con el fin de atender los
procesos y solicitudes presentados a la Direccion.

Procesar llamadas telefénicas, mensajes via correo electrénico, con el fin de dar seguimiento a las diferentes acciones
asignadas a la Direccion.

Llevar control de documentaciéon oficial, informes y actividades que se realizan en la Direccién con el fin de dar
seguimiento y resguardo a los mismos.

Utilizar el Sistemna WebSIAD para la recepcidn, asignacion, traslado y ubicacién de documentos relacionados con los
procesos de la Direccidn.

Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para el control de documentacion oficial con el fin de apoyar en la organizacion
de los procesos de la Direccion.

Elaborar formularios en el sistema de Recursos Humanos e-SIRH (vacaciones, comisiones y permisos varios).

Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o exfravio, empleando un
sistema de facil consulta.

4. TAREAS PERIODICAS

1.

N

Nooh~ow

Solicitar a la persona encargada de almacén los Utiles de oficina y materiales para uso de la Direccidn y distribuirlos, para
brindar un mejor servicio y contar con los materiales necesarios para el desarrollo de las diferentes actividades previstas.
Coordinar la convocatoria y logistica en reuniones con Subdirectores, Jefes de Departamento, Especialistas de dreas y
personas externas, para dar seguimiento a los diferentes procesos.

Elaborar gastos de requerimientos de las compras que se realicen para la Direccién.

Liquidar facturas y elaboracién de certificados de conformidad de las adquisiciones realizadas por la Direccidon cada mes.
Elaborar pre-6rdenes de compra en el sistema SIGES de las adquisiciones de bienes o servicios que requiera la Direccion.
Controlar y resguardar las tarjetas de responsabilidad de todo el personal que conforma la DIGECUR.

Realizar cargos y descargos en las tarjetas de responsabilidad de todo el personal que conforma la DIGECUR por
adquisiciones o baja de bienes.

5. TAREAS EVENTUALES

Apoyar administrativamente en la logistica de diferentes eventos que organiza la Direccion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho de la Direccién General de Curriculo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacion legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacion.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, otros ministerios, usuarios externos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucion
y confrol de las tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tfareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe
Técnico Profesional Il, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria
afin al puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

16. CARRERA AFIN

Graduado de nivel medio y estudiante de Licenciatura en Administracion, Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria PUblica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Empresarial, Licenciatura en
Administracion Publica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en ortografia y redaccién de documentos oficiales.
e Andlisis de documentacion variada
e Paquetes de Ms Office

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Manejo de equipo de oficina (cémputo y audiovisual)
e Priorizaciéon de actividades y administracion del tiempo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Comunicacion asertiva

19. ACTITUDINALES

e Trabaqjo en equipo

e Capacidad de organizaciéon

e Buenasrelaciones interpersonales
e Proactividad y creatividad

e Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. Asistente administrativa encargada de recepcién

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Codigo de la clase: 9720
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente  Administrativa encargada de | NUmero de puestos: 01
Recepcion

Jefe inmediato: Director General Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo asistencia-secretarial en la recepcidon de documentos oficiales y llamadas telefénicas, con el fin de agilizar los
procesos y el flujo de informacion de forma eficiente y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar el control estricto de la documentacién que ingresa diariamente a la dependencia.

2. Revisar toda la documentacién oficial que ingrese en el drea de recepcion, verificando que lleve firmas, sellos, hoja de
SIAD y adjuntos.

3. Utilizar el Sistema WebSIAD para la recepcion, asignacion, fraslado y ubicacion de documentos relacionados con los
procesos de la dependencia.

4. Ingresar en forma fisica en el libro de control de correspondencia todo documento, expediente y proceso que ingrese a
la dependencia.

5. Ingresar en el control interno en forma electronica toda la documentacién recibida durante el dia.

6. Procesar llamadas telefonicas, mensajes via correo electrénico, con el fin de dar seguimiento a las diferentes acciones
asignadas a la Dependencia.

7. Gestionar ante DISERSA el envio de documentacion oficial a las distintas unidades del Ministerio de Educacion.

8. Gestionar ante DISERSA el envio de documentacion oficial a las unidades del Ministerio de Educacion ubicadas fuera de
Planta Central y otras dependencias gubernamentales y no gubernamentales, a través del servicio de mensaijeria.

9. Establecer comunicacién con personal de otras dependencias del MINEDUC y organizaciones no gubernamentales para
dar seguimiento a los diferentes procesos que ingresen a la Dependencia a requerimiento de la Direccién vy
Subdirecciones.

10. Elaborar formularios en el sistema de Recursos Humanos e-SIRH (comisién, vacaciones, permisos varios).

11. Gestionar procesos administrativos a fravés de la pdgina de gestion de calidad con el fin de cumplir con los requisitos de
documentacién necesaria. (Solicitud de vehiculos, elaboracién de pases de salida, elaboracion de listados de control de
asistencia, solicitud o anulacién de usuarios de sistemas, entre otfros), en apoyo a otras dreas.

12. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para el control de documentacion oficial con el fin de apoyar en la organizacion
de los procesos de la Direccion.

13. Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o extravio, empleando un
sistema de fdacil consulta.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Solicitar a la persona encargada de almacén los Utiles de oficina o materiales y distribuirlos para brindar un mejor servicio
y contar con los materiales necesarios para el desarrollo de las diferentes actividades previstas.

2. Coordinar la reserva y logistica de reuniones en los salones habilitados en las oficinas de la DIGECUR.

3. Controlar, resguardar y manejar el Fondo de Caja Chica de la DIGECUR.

4. Elaborar la liquidacion del Fondo de Caja Chica de forma mensual de los gastos requeridos por la Direccion,
Subdirecciones y Departamentos de la DIGECUR.

5. Realizar otfras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter periddicas que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Apoyar administrativamente en la logistica de diferentes eventos que organiza la Direccion.

2. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

3. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion de actividades del personal, atencién a

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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usuarios internos y externos, asistencia a capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
4. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho de la Direccion General de Curriculo

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentaciéon legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Infernas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacion.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, otros ministerios, usuarios externos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucion
y confrol de las tareas asignadas.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia Asistente Profesional |, en la especialidad
que el puesto requiera.

Opcidon B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos anos de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del puesto.

16. CARRERA AFiN

Graduado de nivel medio y estudiante de Licenciatura en Administracion, Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Empresarial, Licenciatura en
Administracién PUblica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en ortografia y redaccién de documentos oficiales.
e Andlisis de documentacidn variada
e Paquetes de Ms Office

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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¢ Manejo de equipo de oficina (cdmputo y audiovisual)
e Priorizaciéon de actividades y administracion del tiempo.
e Comunicacion asertiva

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Especialista en Presupuesto e Inventario

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Finanzas Cédigo de Especialidad: 0157
Titulo funcional: Especialista en Presupuesto e Inventario NUmero de puestos: 01

Jefe inmediafo: Director General Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Rea
de f

lizar el seguimiento a los procesos contables de la institucion en lo referente a las cuentas bancarias, impuestos, procesos
inanciamiento externo, inventario general, para verificar que se lleven a cabo, de acuerdo con la legislacion y normativa

legal interna vigente y autorizada y de esta manera proveer la informacion veridica ante los entes fiscalizadores.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

Elaborar conciliaciones bancarias mensuales para generar informacion que permita registrar los ingresos y egresos en las
Cajas Fiscales de la Digecur.

Realizar en el sistema SIGES los comprobantes Unicos de registro -CUR- de compromiso y devengado, para ser autorizados
en el sistema SICOIN.

Llevar el control registro e ingreso de bienes fijos en el sistema SICOIN con el fin de mantener un informe detallado de
bienes registrados en la direccion, asi como su actualizacion.

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar tarjetas de responsabilidad para el personal de Digecur con el fin de resguardar cada uno de los bienes.

Dar seguimiento a los procesos de cooperacion nacional e internacional con el fin de gestionar las acciones que permitan
el cumplimiento de metas entre cooperantes.

Llevar el control, registro de documentos y cuotas de la Caja Chica de la Dependencia, para cubrir gastos emergentes y
de menor cuantia, de acuerdo con la legislaciéon y normativa interna vigente y autorizada.

Registrar en los libros de activos fijos y fungibles todas las compras de DIGECUR.

Elaborar las retenciones de IVA e ISR a los pagos que se registran en los sistemas SIGES, SICOIN, RETERN IVA, RETEN ISR, de
acuerdo con la legislacion y normativa interna vigente y autorizada.

Publicar eventos de adquisicidon de bienes y suministros en el sistema de GUATECOMPRAS, para evidenciar la tfransparencia
de las acciones planificadas.

5. TAREAS EVENTUALES

5.

Ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con las
necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin de que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignaciéon debe realizarse por medio
de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

Llevar el control, registro y manejo de la caja chica en ausencia de la persona responsable.

Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades descritas en los procedimientos, instructivos,
guias y cualquier ofro documento oficial en las que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho de la Direccién General de Curriculo

7. SUPERVISION

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Con personal de DIPLAN, DAFI, DIDECO, DISERSA, DICONIME

Externas Con personal de instituciones cooperantes nacionales e internacionales, universidades,
Ministerio de Finanzas PUblicas, Contraloria General de Cuentas, SAT entre otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Evaluacion Curricular.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emision, revision y aprobacién de
documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que
el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en Contaduria PUblica
y Auditoria, Licenciatura en Administracién de Empresas con especialidad en Finanzas, Licenciatura en Economia, Licenciatura
en Administracién PUblica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Ley de contrataciones del Estado y su reglamento.
Manual de clasificaciéon presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala.
e Leydel VA EISR Yy su Reglamento.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de leyes financieras
e Resolucion de conflictos
e Comunicacion asertiva

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Trabajo bajo presion,
e liderazgo

19. Actitudinales

e Trabaqjo en equipo

e Capacidad de organizacion

e Buenas relaciones interpersonales
e Iniciativa

e Proactividad y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Subdirector de Evaluacién Curricular

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: N/A

Titulo funcional: Subdirector de Evaluacion Curricular NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asistente Profesional I, Asesor Profesional
Especializado IV (4)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y dar seguimiento a las actividades curriculares y la evaluaciéon del Curriculo Nacional Base vigente en el Sistema
Educativo Nacional, asi como, verificar el funcionamiento de la evaluaciéon en el aula, con el fin de actualizar y mejorar el
diseno y desarrollo curricular orientada a alcanzar la calidad educativa en el pais.

3. TAREAS PERMANENTES

10.
1.
12.
13.

Establecer los lineamientos para evaluacion curricular en todos los niveles y modalidades educativas.

Acompaiar al drea de Disefio y Desarrollo Curricular en los procesos que le corresponden y en los que la evaluacién
curricular y de los aprendizajes son un referente para la toma de decisiones.

Establecer los lineamientos y mecanismos para evaluar los aprendizajes en todos los niveles y modalidades educativas.
Coordinar el disefio y los lineamientos para el desarrollo curricular de las concreciones del Curriculo Nacional Base en las
distintas modalidades educativas.

Planificar, coordinar y ejecutar estudios e investigaciones en el dmbito curricular de evaluacién y modalidades educativas
especiales.

Desarrollar y dar a conocer, los lineamientos de los procesos de evaluacién de los aprendizajes.

Coordinar la revisién y actualizacion del reglamento de evaluacién de los aprendizajes.

Proporcionar lineamientos a los érganos técnicos para los procesos de desarrollo curricular referentes a los elementos
curriculares en los que estd implicada la evaluacion.

Atender y resolver consultas sobre evaluacion curricular en los diferentes niveles del sistema educativo escolarizado de
acuerdo con el reglamento de evaluacioén.

Supervisar los procesos administrativos y del recurso humano.

Autorizar dictdmenes y oficios de los Departamentos a cargo.

Autorizar formularios de vacaciones, permisos, citas al IGSS y comisiones del personal a cargo.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende la Direccidn, que sean necesarias para
alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

o0

Coordinar, verificar y aprobar la integracién y ejecucion del Plan Operativo Anual de acuerdo con el presupuesto
correspondiente para la realizacién de las actividades curriculares de los diferentes departamentos que conforman el
drea de Evaluacion Curricular.

Organizar y dirigir la distribucién de actividades del personal a cargo de acuerdo con el POA de la institucién.
Diagnosticar de necesidades de capacitacién del personal a su cargo.

Redlizar la evaluacién de desempeno del personal a su cargo

Dar seguimiento al plan de mejora, resultado de la Evaluaciéon de Desempefo del personal a cargo, segun la
programaciéon establecida.

Coordinar y verificar los procesos de ejecucion presupuestaria y planificacion de acciones de los diferentes
departamentos.

Infegrar mesas técnicas y participar en reuniones en representaciéon de la Direccion.

Integrar, autorizar y presentar la memoria de labores e informes oficiales de la Direccién General de Curriculo, ante las
autoridades correspondientes.

Asignar y autorizar comisiones al interior del pais en relacidon con los procesos curriculares que se ejecutan en la
dependencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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10. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Redlizar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- la solicitud de pago para la ejecuciéon de la cuota normal
autorizada, de acuerdo con la normativa interna y legislaciéon vigente y autorizada en ausencia del Director.

2. Firmar cheques del Fondo Rotativo Interno de DIGECUR para pago a proveedores y liquidaciones de Caja Chica, de
acuerdo con la normativa interna y legislacién vigente y autorizada.

3. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, entre otfras).

4. Firmar cheques de vidticos relacionados con comisiones autorizadas al interior del pais.

5. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

6. Revisar y autorizar liquidaciones de adquisiciones de bienes y servicios adquiridos por los distintos departamentos en
cumplimiento a las acciones previstas en el Plan Operativo Anual, en ausencia del Director.

7. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Evaluacion Curricular

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el drea de Evaluacion Curricular

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentaciéon legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Infernas Despacho Superior, Vicedespacho Técnico, Administrativo, de Educacién Bilingle e
Intercultural, Educacién Extraescolar y Alternativa, Directores de Direcciones Centrales vy
Departamentales de Educacion.

Externas Organismo de Cooperacion Nacional e Internacional, Universidades publicas y privadas,
centros educativos publicos y privados, organismos gubernamentales y no gubernamentales,
centros de investigacion, entidades de labor social, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR- .

11. JORNADA DE TRABAJO

N/A

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la dependencia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacion, organizacién, direccién, ejecucion
y control de las tareas de la Subdireccién y de los departamentos a su cargo, asi como para
la emisién, revision y aprobaciéon de documentos que se emiten en el mismo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5% ya que la mayoria del tiempo realiza
sus fareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Ver 20 Otros Requisitos
Opcién B Ver 20 Otros Requisitos
16. CARRERA AFiN

N/A

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistema Educativo Nacional

Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral

Procesos de disefo, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular

Administracion de personal

Planificaciéon y ejecucion de presupuesto

Procesos administrativos y financieros

Conocimiento en procesos de evaluacion curricular y de aprendizaje.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacién por competencias y en procesos de transformacién curricular.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva
e Resolucion de conflictos
e liderazgo
e Financiera

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC -y la Direccidon Técnica de Presupuesto
- DTP - del Ministerio de Finanzas PUblicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que
se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos, con experiencia
en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo (incluye Director y Subdirector Ejecutivo
y / o Técnico la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio
del jefe inmediato superior su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Asistente de Evaluacion Curricular

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Codigo de la clase: 9720
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente de Evaluacién Curricular NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacion Curricular Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Subdireccién de Evaluacién Curricular en el desarrollo de las actividades administrativas de tipo asistencial-
secretarial con el fin de agilizar el flujo de informacién de forma eficiente y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar el control de la agenda del Subdirector de Evaluacion Curricular, con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos y dar seguimiento a los temas pendientes.

2. Elaborary trasladar documentacion oficial a nivel interno y a otras dependencias del MINEDUC, con el objeto de informar
a los involucrados sobre procesos propios del drea.

3. Revisar la documentacién asignada por la Direccion y el drea de Evaluacion Curricular para establecer el control y
seguimiento a la misma.

4. Reasignarla documentacién recibida de acuerdo a instrucciones del Subdirector a jefes de departamento o especialistas
de drea con el fin de dar respuesta y seguimiento a lo solicitado.

5. Utilizar el Sistema WebSIAD para la recepcion, asignacion, traslado y ubicacién de documentos relacionados con los
procesos de la Subdireccion.

6. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para el control de documentacion oficial con el fin de apoyar en la organizacion
de los procesos de la Subdireccion.

7. Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o extravio, empleando un
sistema de fdacil consulta.

8. Procesar llamadas telefénicas, mensajes via correo electrénico para el mantenimiento de la informacién con personal
inferno y externo.

9. Elaborar formularios en el sistema de Recursos Humanos e-SIRH (vacaciones, comisiones y permisos varios)

10. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar gastos requerimientos de las compras que se realicen en el drea de Evaluacién Curricular y los departamentos
correspondientes.

2. Liguidar facturas y elaborar certificados de conformidad de las adquisiciones realizadas durante el mes, correspondientes
al drea de evaluacién y sus departamentos.

3. Elaborar pre-érdenes de compra en el sistema SIGES de las adquisiciones de bienes o servicios adquieran en el drea y
departamentos.

4. Elaboracion de salidas de almacén para dotar de Utiles de oficina e insumos al drea y departamentos.

5. Coordinar la convocatoria y logistica de las reuniones con jefes de departamento, especialistas de drea y usuarios
externos, relacionadas con procesos curriculares.

6. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién de actividades, atencidn a usuarios internos y
externos, asistencia a capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

3. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propédsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Evaluacion Curricular

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacion.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, ofros ministerios, usuarios externos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccion de
Evaluacion Curricular.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucion
y control de las tareas asignadas, asi como para la emisién y revisibn de documentos y
materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

PERFIL DEL PUESTO

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe
Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos anos de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del puesto.

16. CARRERA AFIN

Graduado de nivel medio y estudiante de Licenciatura en Administracion, Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria PUblica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Administracion PUblica, Ingenieria Administrativa,
Ingenieria Empresarial u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en ortografia y redaccion de documentos oficiales.
e Andlisis de documentacién variada
e Paquetes de Ms Office

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Manejo de equipo de oficina (cémputo y audiovisual)
e  Priorizacién de actividades y administracion del tiempo.
e Comunicacion asertiva

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. Especialista en Planificaciéon

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Planificacion NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacién Curricular Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planear, organizar y coordinar las acciones curriculares y actividades relacionadas con la planificacién, organizacion y
ejecucion del presupuesto asignado a la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-, con el fin de financiar las acciones
planificadas que permitan el disefo, desarrollo y evaluacion del Curriculo Nacional Base, garantizando que se cumple con la
normativa legal vigente.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en la coordinaciéon con el personal técnico el proceso de planificacién Curricular de los diferentes niveles
educativos del Sistema Educativo Nacional.

2. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones contenidas en el Plan Operativo de la Direccién con el fin de garantizar que
estas acciones se apliqguen en el aula.

3. Coordinar el Plan Operativo Anual de la Direccién General de Curriculo con los diferentes departamentos.

4. Coordinar la correcta aplicacion y clasificacion programdtica del gasto de acuerdo con la legislacion y normativa legal
vigente y autorizada.

5. Supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado del Fondo Rotativo Institucional, Caja Chica y otros recursos financieros
en custodia de la DIGECUR, para evidenciar y transparentar el gasto de acuerdo con la legislacion y normativa legal
vigente y autorizada.

6. Realizar estudios e investigaciones acerca de los procesos de Planificacién Curricular de los niveles del Sistema Educativo
Nacional con el fin de obtener informacién precisa, para realizar las mejoras necesarias en dichos procesos.

7. Asistir a reuniones con instancias internas o externas a la Direccidn para articular acciones relacionadas con la
Planificacién curricular.

. TAREAS PERIODICAS

£

1. Elaborar el Plan Operativo Anual, Plan Anual de Adquisiciones, Memoria de labores con el fin de presentar informes en
relacién con acciones realizadas y presupuesto ejecutado.

2. Formular el anteproyecto de presupuesto a nivel analitico con base al Plan Operativo Anual de la DIGECUR para cubrir
gastos con los renglones presupuestarios establecidos en la ley y ejecutar el presupuesto.

3. Supervisar los procesos de compra, contrataciones de bienes y/o servicios, registros de almacén e inventario, para la
rendicién de cuentas ante los entes fiscalizadores.

4. Establecer una efectiva estructura de conftrol intferno en las operaciones financieras y administrativas de la DIGECUR para
evaluar los procesos realizados y que los mismos estén acordes a legislacién y normativa interna vigente y autorizada.

5. Aprobar los ingresos y egresos de informacion referente a operaciones financieras en los sistemas de Contabilidad del
Estado SIGES y SICOIN para

6. Formular el anteproyecto de presupuesto a nivel analitico con base al Plan Operativo Anual de la Digecur para cubrir
gastos con los renglones presupuestarios establecidos en la ley y ejecutar el presupuesto.

7. Coordinary dar seguimiento a la contratacion de personal para servicios técnicos o profesionales, para la elaboracién de
materiales de evaluacion de los aprendizajes en el aula.

8. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General
de Curriculo se lleven a cabo.

(3]

. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades de personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre ofras).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

4. Utilizar el Sistema de Gestidén de Calidad para la ejecucién de actividades concernientes a la Planificaciéon Curricular.

5. Redlizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Evaluaciéon Curricular

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal del Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion Biingle e
Intercultural, Vicedespacho de Educacién Extraescolar y Alternativa, de DIGECADE, ,
DIGEMOCA, DIGEDUCA, DIGEBI, DIGEEX, DIGEACE, DAFI, DIDECO, DIPLAN Y DIDEDUC.

Externas Con personal de instituciones cooperantes nacionales e internacionales, organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, universidades, centfros educativos, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Evaluacion Curricular.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisién, revisién y aprobacién de
documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que
el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Graduado en Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion
Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en Psicopedagogia, Licenciatura en Administracion,
Licenciatura en Contaduria PUblica y Auditoria, Licenciatura en Administracién PUblica, Licenciatura en Economia u otra afin
a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento y experiencia en procesos de evaluacion curricular y de aprendizaje.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislaciéon nacional y educativa.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecion curricular ligado a los procesos de entrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion,

Liderazgo

Priorizacion de actividades y administracion del fiempo
Financiera

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Iniciativa

Proactividad y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. Jefe del Departamento de Evaluacién Curricular

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Evaluacion | NUmero de puestos: 01

Curricular

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacion Curricular Subalternos: Asistente Profesional |

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planear, organizary coordinar las acciones y actividades relacionadas con la evaluacion curricular y el proceso de evaluacion
de los aprendizajes en el aula que se desarrollan en el Sistema Educativo Nacional, con el fin de fortalecer los diferentes
elementos curriculares, asi como a los miembros de la Comunidad Educativa de los diferentes niveles educativos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con el personal técnico el proceso de evaluacién del Curriculo Nacional Base y el de evaluacién de los
aprendizajes en el aula de los diferentes niveles educativos del Sistema Educativo Nacional.

2. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con la evaluacién curricular contenidas en los planes operativos
de la Direccién con el fin de garantizar que estas acciones se apliquen en el aula.

3. Establecer los lineamientos de evaluacién de los aprendizajes en todos los niveles del sistema educativo con el fin unificar
criterios con la comunidad educativa.

4. Coordinar la elaboracién de materiales de apoyo curricular relacionados con los procesos de evaluacidon de los
aprendizajes para brindarle a los docentes materiales de apoyo.

5. Redlizar estudios e investigaciones acerca de los procesos de evaluacién curricular y de los aprendizajes en el aula de los
niveles del Sistema Educativo Nacional con el fin de obtener informacién precisa que permita la toma de decisiones, para
realizar las mejoras necesarias en dichos procesos.

6. Resolver consultas relacionadas con la evaluacion curricular y evaluaciéon de los aprendizajes en el Sistema Educativo
Nacional con el fin de fortalecer su aplicacién en el aula.

7. Coordinar la logistica con las direcciones departamentales de educacion para dar a conocer los lineamientos de los
procesos de evaluacion en el aula, con el fin de actualizar a todos los miembros de la Comunidad Educativa.

8. Asistir a reuniones con instancias internas o externas a la Direccidn para articular acciones relacionadas con la evaluacion
curricular.

9. Acompanar técnicamente los procesos de evaluacion en el dmbito nacional, regional y local.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Evaluar el desempeio del personal del Departamento de Evaluacion Curricular para proporcionar retroalimentacion.

2. Establecer el plan de mejora del desempefo del personal del Departamento de Evaluacion Curricular.

3. Verificar el cumplimiento del plan de mejora del desempeno del personal del Departamento de Evaluacién Curricular de
acuerdo con las fechas establecidas.

4. Resolverlos conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa para favorecer el cumplimiento técnico
de los procesos de evaluacién curricular.

5. Coordinary dar seguimiento a la contratacién de personal para servicios técnicos o profesionales, para la elaboracién de
materiales de evaluacién de los aprendizajes en el aula.

6. Elaborar los formularios de gasto de requerimiento y liquidaciones correspondientes a las adquisiciones de bienes y
servicios solicitados por el Departamento.

7. Redlizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Facilitar talleres a los diferentes miembros de la Comunidad Educativa sobre el proceso de evaluacion de los aprendizajes
en el aula.

2. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

3. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre ofras).

4. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

5. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. 6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Evaluacion Curricular.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Con el personal del Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion Biingle e
Intercultural, Vicedespacho de Educaciéon Extraescolar y Alternativa, de DIGECADE, DIGEESP,
DIGEMOCA, DIGEDUCA, DIGEBI, DIGEEX, DIGEACE, DIDEDUC.

Externas Con personal de instituciones cooperantes nacionales e internacionales, organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales, universidades, centros educativos, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Evaluacion Curricular.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emision, revision y aprobacién de
documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado lll y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que
el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Administraciéon Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion
Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en Psicopedagogia u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento y experiencia en procesos de evaluacion curricular y de aprendizaje.

Procesos de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacion curricular

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacidén curricular.
Conocimiento de legislaciéon nacional y educativa.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecion curricular ligado a los procesos de entrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presién,
Liderazgo

Financiera

19. ACTITUDINALES

e Trabaqjo en equipo

e Capacidad de organizaciéon

e Buenas relaciones interpersonales
e Iniciativa

e Proactividad y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Asistente del Departamento de Evaluacién Curricular

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional | Cédigo de la clase: 9710
Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente del Departamento de Evaluacion | NUmero de puestos: 01
Curricular

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Evaluacion | Subalternos: N/A

Curricular

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al Departamento de Evaluacion Curricular en el desarrollo de las actividades administrativas de tipo asistencial-
secretarial con el fin de agilizar el flujo de informacién de forma eficiente y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar el control de la agenda del departamento de evaluacion curricular, con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos y dar seguimiento a los temas pendientes.

2. Elaborary trasladar documentacion oficial a nivel interno y a otras dependencias del MINEDUC, con el objeto de informar
a los involucrados sobre procesos del departamento.

3. Revisar la documentacién asignada por la Direccién y la Subdireccién de Evaluacion Curricular al Departamento para
establecer el control y seguimiento a la misma.

4. Reasignarla documentacion recibida de acuerdo ainstrucciones del Jefe de Departamento a especialistas de drea, con
el fin de dar respuesta y seguimiento a lo solicitado.

5. Utilizar el Sistema WebSIAD para la recepcion, asignacion, traslado y ubicaciéon de documentos relacionados con los
procesos del departamento.

6. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para el control de documentacion oficial con el fin de apoyar en la organizacion
de los procesos del departamento.

7. Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o extravio, empleando un
sistema de fdacil consulta.

8. Procesar llamadas telefénicas, mensajes via correo electrénico para el mantenimiento de la informacién con personal

inferno y externo.

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar Gastos requerimientos de las compras que se realicen en el departamento.

Liquidar facturas y elaboracion de certificados de conformidad de las adquisiciones realizadas durante el mes por el
departamento.

Elaboracién de salidas de almacén para dotar de Utiles de oficina e insumos al departamento.

Coordinar la convocatoria y logistica de las reuniones con especialistas de drea.

5. TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién de actividades del departamento, atenciéon a
usuarios internos y externos, asistencia a capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

3. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

En el Departamento de Evaluaciéon Curricular.

7. SUPERVISION

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacion.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, otros ministerios, personal de centros
educativos, enfre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetfivos del departamento
Evaluacion Curricular

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisién y revisibn de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas senfado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidon B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del puesto.

16. CARRERA AFIiN

Graduado de nivel medio y estudiante de Licenciatura en Administracion, Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Pudblica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Empresarial, Licenciatura en
Administracién PUblica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en ortografia y redaccién de documentos oficiales.
e  Andlisis de documentacion variada
e Paquetes de Ms Office

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de oficina (cémputo y audiovisual)
e Priorizacion de actividades y administraciéon del tiempo.
e Comunicacion asertiva

19. ACTITUDINALES

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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10. Jefe del Departamento de Estdndares Educativos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Estdndares | NUmero de puestos: 01
Educativos

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacion Curricular Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, dar seguimiento y evaluar las actividades relacionadas a los esténdares educativos y procesos de aprendizaje que
se desarrollan a nivel de aula, con el fin de fortalecer las diferentes dreas curriculares y los diferentes niveles educativos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con los especialistas de las distintas dreas los estdndares educativos que se desarrollan en todos los niveles del
sistema educativo con el fin de establecer acciones que permitan actualizar dichos procesos.

2. Planificar, ejecutar y evaluar las acciones relacionadas con estdndares educativos contenidas en los planes operativos
de la Direccién con el fin de garantizar que estas acciones se apliquen en el aula.

3. Revisary dictaminar sobre materiales curriculares que ingresen a la Dependencia en materia de esténdares educativos.

4. Resolver consultas relacionadas con los estdndares educativos en el Sistema Educativo Nacional con el fin de fortalecer
su aplicacién en el aula.

5. Elaborar dictédmenes, opiniones técnicas, oficios y otros documentos oficiales del departamento de acuerdo con los
procesos ejecutados.

6. Asistir areuniones con instancias internas o externas a la Direccidn para articular acciones relacionadas con los estdndares
educativos.

7. Realizar ofras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende el jefe inmediato, que sean necesarias
para alcanzar los objetivos del puesto.

8. Acompanar técnicamente los procesos Curriculares vinculados a los estdndares educativos en el dmbito nacional,
regional y local.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Coordinar la elaboracion de materiales de apoyo curricular relacionados con la medicion de los estédndares educativos
de los aprendizagjes.

2. Planificar y ejecutar estudios e investigaciones acerca de los estdndares educativos en los niveles del Sistema Educativo
Nacional con el fin de obtener informacién precisa, para realizar las mejoras necesarias para dichos procesos.

3. Proponer y dar cumplimiento al Plan Operativo Anual -POA- del departamento ante la Direccion, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la unidad correspondiente.

4. Elaborar informes de actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos y trasladarlos a donde corresponda.

5. Solicitar cuotas al drea de financiero para la ejecucién de las acciones previstas en el Plan Operativo Anual del
Departamento.

6. Elaboracion de solicitud de gastos requerimiento y liquidaciones de las acciones previstas en el Plan Operativo Anual del
Departamento.

7. Redlizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Coordinar la logistica con las direcciones departamentales de Educacién para dar a conocer los esténdares educativos
en el aula, con el fin de actualizar a todos los involucrados en el tema.

2. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

3. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

4. Elaboracion del Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con el aio fiscal.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre ofras).

6. Utilizar el Sistema de Gestién de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

7. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Evaluacién Curricular.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Cooperacion nacional e internacional y organizaciones no gubernamentales, universidades,
cenfros educativos, entfre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Estdndares Educativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del departamento, asi como para la emision, revision y aprobacién de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5% ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Graduado en Llicenciatura en Educacién, Licenciatura en Administracion, Licenciatura en Administraciéon Educativa,
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en
Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en Psicopedagogia u otra afin a
la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimiento y Experiencia en procesos de evaluaciéon curricular y de aprendizaje.

Procesos de disefio, desarrollo y evaluacién curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacién por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislacion nacional y educativa.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion estandarizada

Conocimientos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva
e Trabajo bajo presiéon,
e Lliderazgo

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizaciéon

e Buenas relaciones interpersonales
e Iniciativa

e Proactividad y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Debe realizar funciones como enlace del drea que se le asigne.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. Jefe del Departamento de Atencién Modalidades Educativas Especiales

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Atencién NUmero de puestos: 01
Modalidades Educativas Especiales

Jefe inmediato: Subdirector de Evaluacion Curricular Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar procesos para adecuar y concretar el curriculo de las modalidades educativas flexibles en los subsistemas de
Educacion Escolar y Extraescolar; de manera que el logro de las competencias en los estudiantes sea pertinente al contexto
y a las necesidades especificas, de acuerdo con el Curriculum Nacional Base.

3. TAREAS PERMANENTES

Determinar los procesos de diseio curricular para favorecer la implementaciéon del Curriculo Nacional Base en las
diferentes modalidades educativas flexibles.

2. Establecer los lineamientos técnico-curriculares para adecuar y concretar el Curriculo Nacional Base a diferentes
modalidades educativas flexibles que favorezcan la inclusion, pertinencia y cobertura a nivel nacional.

3. Establecer los lineamientos curriculares para la elaboracién de materiales educativos de las diferentes modalidades
educativas flexibles en subsistemas de Educacion Escolar y Extraescolar.

4. Establecerlos procedimientos para el andlisis curricular de materiales educativos de las diferentes modalidades educativas
especiales, en los subsistemas de Educacion Escolar y Extraescolar.

5. Atender las solicitudes de acompanamiento técnico curricular en las modalidades de entrega educativa flexibles de los
subsistemas de Educacién Escolar y Extraescolar.

6. Verificar el cumplimiento de los lineamientos curriculares establecidos, como apoyo a la implementacion del Curriculo
Nacional Base.

7.  Acompanar curricularmente lo que corresponda al desarrollo del Curriculo Nacional Base de las modalidades de entrega
educativa flexibles en los subsistemas de Educacion Escolar y Extraescolar.

8. Elaborar documentos administrativos oficiales que apoyen y resguarden los procesos del departamento.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en actividades de tipo curricular para el fortalecimiento técnico del personal del Ministerio de Educacion.

2. Participar enreuniones técnicas con personal de direcciones sustantivas, para atender situaciones de consulta planteadas
por personal de direcciones departamentales.

3. Elaborar opiniones técnicas acerca de materiales educativos para estudiantes y docentes, de las modalidades de
entrega flexibles en los subsistemas de Educacién Escolar y Extraescolar.

4. Elaborar dictdmenes técnicos de expedientes relacionados con modalidades educativas flexibles en los diferentes niveles
educativos de los subsistemas de Educacion Escolar y Extraescolar, para verificar el cumplimiento de la normativa legal y
técnica vigente en coordinacion con los técnicos especialistas de drea.

5. Elaborar y revisar instrumentos técnicos relacionados con modalidades educativas flexibles, para la revision objetiva de
expedientes.

6. Coordinarreuniones con personal técnico de direcciones sustantivas, para atender y resolver situaciones correspondientes
a modalidades educativas flexibles en diferentes niveles educativos del subsistema escolar y cuando corresponda por
razones de acompanamiento técnico curricular, del subsistema extraescolar.

7. Participar en reuniones técnicas con personal de la direccidon de educacién extraescolar, para atender consultas
relacionadas con programas educativos del Subsistema de Educacién Extraescolar y la implementacion del Curriculo
Nacional Base.

8. Elaboracion de solicitud de gastos requerimiento y liquidaciones de las acciones previstas en el Plan Operativo Anual del
Departamento.

9. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General

de Curriculo se lleven a cabo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. TAREAS EVENTUALES

1. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

2. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

3. Elaboracién del Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con el aio fiscal.

4. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre ofras).

5. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Evaluacion Curricular.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto, establecidas en la documentacion legal vigente que le
concierne.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGEEX, DIGEESP, DIGECADE, DIGEACE, DIPLAN, Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de
Educacion Extraescolar.
Externas Cooperacion internacional y organizaciones no gubernamentales, universidades, centros

educativos, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Estos se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento
de Atencién Modalidades Educativas Especiales, planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la Institucién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de frabajo y los servicios dirigidos a la poblacion en general.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisién, revisién y aprobaciéon de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus fareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacién, Licenciatura en Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia vy
Administraciéon Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion
Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en Psicopedagogia u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecion curricular ligado a modalidades educativas especiales.
Proceso de diseno, desarrollo, implementaciéon y evaluacion curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislacion nacional y educativa.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimiento en procedimientos administrativos.

Conocimiento de educacién extraescolar y alternativa.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva
e Trabajo bajo presidon

e Lliderazgo
e Financiera

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizaciéon

e Buenas relaciones interpersonales
e Iniciativa

e Proactividad y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12. Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: N/A

Titulo funcional: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asistente Profesional I, Asesor Profesional

Especializado IV (5)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y dar seguimiento a las actividades de disefo y desarrollo del Curriculo Nacional Base de los diferentes niveles y
modalidades del Sistema Educativo Nacional, con el fin de fortalecer y mejorar los procesos de aprendizaje que se llevan a
cabo en los centros educativos del pais y elaborar lineamientos para su implementacion.

3. TAREAS PERMANENTES

11.
12.
13.
14.
15.
16.

Desarrollar el diseno del Curriculo Nacional Base de los diferentes niveles y modalidades del Sistema Educativo Nacional,
con el fin de orientar su implementacion y el disefo de materiales de desarrollo curricular, con criterios de pertinencia
cultural y lingUistica, inclusidon educativa, equidad de género, respeto a la vida, cientificidad, de acuerdo con la realidad
nacional y principios globales de claridad educativa, entre ofros.

Establecer los lineamientos generales para el acompafamiento en el disefio y desarrollo curricular en las diferentes dreas
de aprendizaje establecidas en los niveles y modalidades de entrega educativa de los subsistemas de educacién a nivel
nacional.

Evaluar y autorizar materiales de apoyo curricular, para los diferentes niveles y modalidades de entrega educativa.
Sugerir y proponer la elaboraciéon de materiales de desarrollo curricular que serdn base para la implementacion del
Curriculo Nacional Base en el aula.

Coordinar la organizacién, entrega y proceso de actualizacién y mejoramiento permanente del Curriculo Nacional Base
-CNB- en los diferentes niveles de concrecion de planificacién curricular, niveles educativos y modalidades de enfrega
educativa de los subsistemas escolar y extraescolar coordinando con ofras direcciones sustantivas del Ministerio de
Educacion.

Coordinar la elaboracién de un curriculo pertinente, flexible y perfectible, con la participacién y gestion de la comunidad
educativa, los diversos sectores y pueblos que conforman el pais.

Establecer las normas que en materia curricular orienten el funcionamiento de los centros educativos del pais, de todos
los niveles y sectores educativos.

Coordinar la planificacion estratégica y operativa de las acciones relacionadas con el disefio y desarrollo curricular de la
institucion.

Coordinar la elaboracién y diagramaciéon de materiales de apoyo curricular, para la implementacion del Curriculo
Nacional Base.

. Desarrollar y dar a conocer, por medio de las direcciones departamentales de educacién, los lineamientos del Curriculo

Nacional Base, para su implementacion.

Atender y resolver consultas sobre diseno curricular en los diferentes niveles educativos.

Supervisar los procesos administrativos y del recurso humano.

Coordinar los procesos de ejecucion presupuestaria y planificaciéon de acciones de los diferentes departamentos.
Autorizar documentos oficiales emitidos por los Departamentos a cargo.

Autorizar formularios de vacaciones, permisos, citas al IGSS, comisiones del personal a cargo.

Realizar otras tareas relacionadas con el puesto de trabajo, que le encomiende la Direccidn, que sean necesarias para
alcanzar los objetivos del puesto.

4. TAREAS PERIODICAS

oMo

Coordinar la integracion y cumplimiento del plan operativo anual y el presupuesto correspondiente para la realizacién de
las actividades curriculares de los diferentes departamentos que conforman la Subdireccién de Disefio y Desarrollo
Curricular.

Organizar y dirigir la distribucién de actividades del personal a cargo de acuerdo con el POA de la institucion.

Redlizar el diagndéstico de necesidades de capacitacion del personal a su cargo.

Redlizar la evaluaciéon de desempeio del personal a su cargo

Dar seguimiento al plan de mejora, resultado de la evaluacién de desempefo del personal a cargo, segiun la

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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programacion establecida.

Integrar mesas técnicas y participar en reuniones en representacion de la Direccion.

Redlizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

N o

5. TAREAS EVENTUALES

1. Redlizar en el Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN- la solicitud de pago para la ejecucion de la cuota normal
autorizada, de acuerdo con la normativa interna y legislacion vigente y autorizada, en ausencia del Director General.

2. Firmar cheques del Fondo Rotativo Interno de DIGECUR para pago a proveedores y liquidaciones de Caja Chica, de
acuerdo con la normativa interna y legislacién vigente y autorizada.

3. Firmar cheques de vidticos relacionados con comisiones autorizadas al interior del pais.

4. Revisar y autorizar liquidaciones de adquisiciones de bienes y servicios adquiridos por los distintos departamentos en
cumplimiento a las acciones previstas en el Plan Operativo Anual, en ausencia del Director General.

5. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
suU cargo, procesos disciplinarios, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, entre
otras).

6. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

7. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Disefio y Desarrollo Curricular

7. SUPERVISION

Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra la Subdireccion

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Despacho Superior, Vicedespacho Técnico, Administrativo, de Educacion Bilingle e
Intercultural, Educacién Extraescolar y Alternativa, directores de direcciones centrales vy
departamentales de Educacion.

Externas Organismo de cooperaciéon nacional e internacional, universidades publicas y privadas,
centros educativos, organismos gubernamentales y no gubernamentales, centros de
investigacion, entidades de labor social, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

N/A

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccién de
Diseno y Desarrollo Curricular.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucidn, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante

para aplicar conocimientos generales en la planificacion, organizacién, direccién, ejecucion
y control de las tareas de la Subdireccidn, asi como para la emisién, revisién y aprobacién de
documentos que se emiten en la misma.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5% ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Ver 20 Otros Requisitos
Opcidon B Ver 20 Otros Requisitos
16. CARRERA AFiN

N/A

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Sistema Educativo Nacional

Conocimiento de Legislacién nacional, educativa y laboral

Procesos de disefo, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular

Administracién de Personal

Planificacién y Ejecucion de Presupuesto

Procesos administrativos y financieros

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformaciéon curricular.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva
Resolucién de conflictos
Liderazgo

Financiera

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizaciéon

e Buenas relaciones interpersonales
e Proactividad y creatividad

e Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais.

De acuerdo a la resoluciéon conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC -y la Direccién Técnica de Presupuesto
- DTP - del Ministerio de Finanzas PUblicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que
se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos, con experiencia
en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo (incluye Director y Subdirector Ejecutivo
y / o Técnico la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC -y queda a criterio
del jefe inmediato superior su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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13. Asistente de Disefo y Desarrollo Curricular

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Codigo de la clase: 9720
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente de Disefo y Desarrollo Curricular NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Subdireccion de Diseno y Desarrollo Curricular en el desarrollo de las actividades administrativas de tipo
asistencial-secretarial con el fin de agilizar el flujo de informacién de forma eficiente y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar el control de la agenda del Subdirector de Disefo y Desarrollo Curricular, con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos y dar seguimiento a los temas pendientes.

2. Elaborary trasladar documentacion oficial a nivel interno y a otras dependencias del MINEDUC, con el objeto de informar
a los involucrados sobre procesos de la Subdireccion.

3. Revisar la documentaciéon asignada por la Direccién y el drea de Disefio y Desarrollo Curricular para establecer el control
y seguimiento a la misma.

4. Reasignarla documentacion recibida de acuerdo ainstrucciones del Subdirector, a jefes de departamento o especialistas
de drea con el fin de dar respuesta y seguimiento a lo solicitado.

5. Utilizar el Sistema WebSIAD para la recepcion, asignacion, traslado y ubicacion de documentos relacionados con los
procesos de la Subdireccion.

6. Utilizar el Sistema de Administracién de documentos -SIAD- para el control de documentacién oficial con el fin de apoyar
en la organizacion de los procesos de la Subdireccion.

7. Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o extravio, empleando un
sistema de fdcil consulta.

8. Procesar llamadas telefénicas, mensajes via correo electréonico para el mantenimiento de la informaciéon con personal
interno y externo.

9. Elaborar formularios en el sistema de Recursos Humanos e-SIRH (vacaciones, comisiones y permisos varios)

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar gastos requerimientos de las compras que se realicen en la Subdireccidén y departamentos correspondientes.

2. liguidar facturas y elaboracién de certificados de conformidad de las adquisiciones realizadas durante el mes,
correspondiente a la Subdireccidén y departamentos.

3. Elaborar pre-érdenes de compra en el sistema SIGES de las adquisiciones de bienes o servicios que se requieran en la
Subdirecciéon y departamentos.

4. Elaboraciéon de salidas de almacén para dotar de Utiles de oficina e insumos a la Subdireccion y departamentos.

5. Coordinar la convocatoria y logistica de las reuniones con jefes de departamento y especialistas de drea.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en el que
esté involucrado el puesto.

2. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinaciéon de actividades, atencién a usuarios internos y
externos, asistencia a capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

3. Realizar otfras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propédsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Disefio y Desarrollo Curricular

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-01.02

e
{“Q} Manual de Organizaciéon y Funciones

Educacién
Guastemala

Direccion General de Curriculo | Codigo: VDT-MAN-02 I Version: 5 Pagina 54 de 161

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacion.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, otros ministerios, usuarios externos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del drea de Diseho y
Desarrollo Curricular.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccién, ejecucion
y control de las tareas de la Subdireccidn, asi como para la emisién y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe
Técnico Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos anos de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del puesto.

16. CARRERA AFIN

Graduado de nivel medio y estudiante de Licenciatura en Administracion, Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Publica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Empresarial, Licenciatura en Administracién PUblica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en ortografia y redaccion de documentos oficiales.
e Andlisis de documentacién variada
e Paquetes de Ms Office

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de oficina (cémputo y audiovisual)
Priorizacion de actividades y administracion del tiempo.
e Comunicacion asertiva

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion

e Buenasrelaciones interpersonales
e Iniciatfiva

e Proactividad y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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14. Especialista en Diseio de materiales educativos

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista de Disefo de materiales NUmero de puestos: 01
educativos

Jefe inmediato: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular Subalternos: N/A

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Crear y adaptar materiales informativos y formativos para la comunidad educativa de los diferentes niveles educativos, en
apoyo curricular, asegurando que cumplan con los lineamientos técnicos establecidos por la Digecur para contribuir a que la
enfrega educativa se desarrolle eficientemente y proveer insumos para mejorar los aprendizajes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar las acciones necesarias para que los materiales educativos de apoyo curricular contenidos en el Plan Operativo
de la Digecur contribuyan con el logro de los objetivos y metas planificadas.

2. Contextudlizar los materiales a difundir de acuerdo con las caracteristicas propias de los diferentes actores educativos,
para garantizar su comprension.

3. Revisar los anteproyectos de disefo grdfico de los materiales educativos de apoyo curricular, con el fin de garantizar que
cumplan con los lineamientos técnicos establecidos por la Digecur para que la informacion se presente de forma prdactica
y funcional a la comunidad educativa.

4. Verificar que las artes finales de los materiales educativos de apoyo curricular diagramados en la Digecur, cumplan con
los requisitos de impresidon y contengan la imagen institucional autorizada para garantizar la calidad y estandarizacién de
linea grdfica.

5. Diagramar los distintos materiales educativos que se elaboran en los diferentes departamentos de la Digecur, velando por
la manipulacion de imagenes, composicién visual, gestion de colores, entre otros aspectos de arte grdfico.

6. Redlizar la revision de imdgenes y edicion de texto en los distintos materiales.

7. Coordinarla mediacién pedagdgica durante la creacion de materiales educativos y digitales para divulgar la informacién

dirigida a la comunidad educativa.

4. TAREAS PERIODICAS

Acompanar técnicamente las acciones o proyectos de materiales presentados por cada Departamento para el
mejoramiento del nivel educativo.

Proponer y dar seguimiento a las acciones establecidas en el Plan Operativo Anual -POA-, con respecto a los distintos
materiales que se deben disenar y diagramar en los diferentes departamentos de la Digecur.

Organizar, dirigir y supervisar la distribucién de actividades en el diseno y desarrollo de materiales educativos de acuerdo
con el -POA- de la institucién.

Recibir y revisar materiales educativos y de promocién y divulgacion que enfreguen los proveedores para que cumplan
con la calidad requerida.

Emitir dictdmenes, opiniones, informes, oficios, entre otros documentos oficiales, de acuerdo con la demanda.

Elaborar los formularios de gasto de requerimiento vy liquidaciones correspondientes a las adquisiciones de bienes y
servicios solicitados por el Departamento.

Coordinar y dar seguimiento a la confratacién de personal para servicios técnicos o profesionales, de apoyo técnico para
el diseno y desarrollo de materiales educativos.

Coordinar y realizar procesos de validacion de los diferentes materiales educativos que se producen, para su promocidén
y divulgacion.

Evaluar el uso de materiales y otros insumos elaborados en la Digecur, promocionados a través de los diferentes medios y
estrategias de comunicacion.

. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General

de Curriculo se lleven a cabo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en el que
esté involucrado el puesto.

2. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal que
le sea asignado, procesos disciplinarios, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre ofras).

3. Integrar equipos de trabajo para la realizacién de tareas relacionadas con el trabajo técnico, administrativo o normativo,
cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

4. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

5. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del drea.

6. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

7. Redadlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Disefio y Desarrollo Curricular.

7. SUPERVISION

N/A.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones sustantivas y administrativas de Planta Cenfral y Direcciones Departamentales de
Educacion, Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural,
Vicedespacho de Educacién Extraescolar y Alternativa, DICOMS, DINFO.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas, asi como para la emision, revision y aprobacion de documentos que se
emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciatura en la carrera que el
puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines al puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIiN

Graduado en Licenciatura en Disefo Grdfico, Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Licenciatura en
Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacién
Curricular, Licenciatura en Comunicacién, Licenciatura en la Enseianza del Idioma Espafol y Literatura u otfra afin a la
naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en elaboracion y revision de materiales educativos.

Procesos de disefno, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.

Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Experiencia en procesos curriculares, metodoldgicos y pedagdgicos pertinentes a los distintos niveles educativos.
Conocimientos bdsicos en elaboracién de folletos, trifoliares, banner, entre otros.

Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Uso de herramientas tecnoldgicas para elaboracién de materiales educativos.
Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion

Disertacién y elocuencia

Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para vigjar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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15. Jefe del Departamento de Nivel Inicial y Preprimaria

1.IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Nivel Inicial y NUmero de puestos: 01
Preprimaria

Jefe inmediato: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular Subalternos: Asistente Profesional |, Asesor Profesional

Especializado | (2) Asesor Profesional Especializado Il (2),
Asesor Profesional Especializado Il (2).

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se ejecutan en el Departamento con el fin de garantizar que el
diseno, desarrollo e implementacién curricular del Curriculo Nacional Base del Nivel Inicial y Preprimario, responda a los
requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.
2.
3.
4.
5.
6.

8.

Disefiar y desarrollar el Curriculo Nacional Base del nivel educativo.

Establecer lineamientos necesarios para la elaboraciéon de materiales curriculares de acuerdo con el nivel.

Planificar y ejecutar las acciones de consultas, validacion y socializacion de diferentes procesos curriculares.
Coordinar estudios e investigaciones de este nivel educativo.

Coordinar el proceso de disefo y desarrollo curricular en los diferentes niveles de planificacién: nacional, regional y local.
Establecer lineamientos para la capacitacién docente en materia curricular en las diferentes dreas del Curriculo
Nacional Base del Nivel Inicial y Preprimario.

Establecer, en coordinacion con el Departamento de Evaluacion Curricular, los lineamientos para la evaluacion de los
aprendizajes de este nivel educativo.

Disefar técnicas, herramientas y procedimientos para la organizacion de los aprendizajes del nivel, respetando los
lineamientos nacionales y los procesos socioculturales, lingUisticos regionales y locales.

4. TAREAS PERIODICAS

Acompanar técnicamente las acciones y/o proyectos para el mejoramiento de este nivel educativo.

Proponer y dar seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- del Departamento ante la Direccidén, de acuerdo con las
atribuciones especificas contempladas en las normativas vigentes.

Organizar, dirigir y supervisar la distribucion de actividades del personal a cargo, de acuerdo con el -POA- de la institucion.
Elaborar informes de actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos y trasladarlos a quien corresponda.
Emitir dictdmenes, opiniones, informes, oficios, entre otros documentos oficiales del Departamento, de acuerdo con la
demanda.

Elaborar los formularios de gasto de requerimiento y liquidaciones correspondientes a las adquisiciones de bienes y servicios
solicitados por el Departamento.

Coordinar y dar seguimiento a la contratacion de personal para servicios técnicos o profesionales, de apoyo curricular.

. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General

de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Autorizar licencias y vacaciones del personal del Departamento segin normativa legal.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

Evaluar el desempeno laboral del personal a cargo de acuerdo con las funciones asignadas para proporcionar
retroalimentacion oportuna.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. Integrar equipos de frabajo para la realizacion de tareas relacionadas con el frabajo técnico, administrativo o normativo,
cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

9.  Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

10. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucién de actividades del Departamento.

11. Parficipar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

12. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Despacho del drea de Disefio y Desarrollo Curricular.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones sustantivas y administrativas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion, Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural,
Vicedespacho de Educaciéon Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecucion
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidn, revisién y aprobacién de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciatura en la carrera que el
puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines al puesto y ser colegiado activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. CARRERA AFIN

Graduado en Licenciatura en Educacioén Inicial y Preprimaria, Licenciatura en Educacién Preprimaria, Licenciatura en
Pedagogia y Administracién Educativa, Licenciatura en Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo
Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje, Psicologia con
énfasis en Area Educativa u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en procesos concernientes al diseno curricular.

Procesos de disefo, desarrollo, implementacién y evaluacion curricular.

Experiencia en procesos curriculares, metodoldgicos y pedagdgicos pertinentes a los Niveles de Educacion Inicial y
Preprimaria.

Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacioén asertiva
Trabajo bajo presién,
Disertacién y elocuencia
Liderazgo

Financiera

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. Asistente del Departamento de Nivel Inicial y Preprimaria

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional | Cédigo de la clase: 9710
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente del Departamento NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Inicial y | Subalternos: N/A
Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al Departamento de Nivel Inicial y Preprimario, en el desarrollo de las actividades administrativas de tipo
asistencial-secretarial con el fin de agilizar el flujo de informacién de forma eficiente y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Llevar el confrol de la agenda del departamento de Nivel Inicial y Preprimario, con el fin de cumplir con los compromisos
adquiridos y dar seguimiento a los temas pendientes.

2. Elaborary trasladar documentacion oficial a nivel interno y a otras dependencias del MINEDUC, con el objeto de informar
a los involucrados sobre procesos del departamento.

3. Revisar la documentacion asignada por la Direccidn y las subdirecciones de Disefio y Desarrollo Curricular y de Evaluacion
Curricular al Departamento para establecer el control y seguimiento a la misma.

4. Reasignarla documentacion recibida de acuerdo ainstrucciones del Jefe de Departamento a técnicos especialistas, con
el fin de dar respuesta y seguimiento a lo solicitado.

5. Utilizar el Sistema WebSIAD para la recepcion, asignacion, tfraslado y ubicacion de documentos relacionados con los
procesos del departamento.

6. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para el control de documentacion oficial con el fin de apoyar en la organizacion
de los procesos del departamento.

7. Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o extravio, empleando un
sistema de fdcil consulta.

8. Procesar llamadas telefénicas, mensajes via correo electrénico para el mantenimiento de la informacién con personal
inferno y externo.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar gastos requerimientos de las compras que se realicen en el departamento.

2. Liquidar facturas y elaboracién de certificados de conformidad de las adquisiciones realizadas durante el mes por el
departamento.

3. Elaboracion de salidas de almacén para dotar de Utiles de oficina e insumos al departamento.

4. Coordinar la convocatoria y logistica de las reuniones con técnicos especialistas, personal interno y externo del MINEDUC.

5. Elaborar pre-érdenes de compra en el sistema SIGES de las adquisiciones de bienes o servicios que se requieran en la
Subdireccion y departamentos.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinaciéon de actividades del departamento, atencién a
usuarios internos y externos, asistencia a capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

3. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario.

7. SUPERVISION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacion.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, otros ministerios, personal de centros
educativos, enfre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horaos.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revisibn de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus fareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidon B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un aifo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del puesto.

16. CARRERA AFIiN

Graduado de nivel medio y estudiante de Licenciatura en Administracion, Administracion de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Pudblica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Empresarial, Licenciatura en
Administracién PUblica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Conocimiento en ortografia y redaccién de documentos oficiales.
e Andlisis de documentacién variada
e Paqguete de Ms Office

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

¢ Manejo de equipo de oficina (cémputo y audiovisual)
e  Priorizacién de actividades y administracion del tiempo.
e Comunicacion Asertiva

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. Técnico Especialista en Atencion a Necesidades Educativas Especiales

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Atencién a NUmero de puestos: 01
Necesidades Educativas Especiales

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Nivel Inicial y Subalternos: N/A

Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, disefiar y elaborar lineamientos de procesos y materiales curriculares relacionados con la Atencidn a Necesidades
Educativas Especiales de los Niveles de Educacion Inicial y Preprimaria.

3.TAREAS PERMANENTES

Realizar investigaciones de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecién del curriculo en el aula
con estudiantes con necesidades educativas especiales.

2. Elaborarlineamientos curriculares que orienten a los docentes en el desarrollo del curriculo con atencion alas necesidades
educativas especiales asociadas o no a discapacidad.

3. Establecer, en coordinaciéon con el departamento de Evaluacion Curricular, los criterios y estrategias de evaluacion de los
aprendizajes para estudiantes con necesidades educativas especiales.

4. Establecer los lineamientos para la elaboracion de materiales de apoyo curricular con énfasis en necesidades educativas
especiales.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento de Nivel Inicial y Preprimario, de acuerdo con
las acciones programadas en el POA.

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Planificar reuniones de frabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con los procesos y acciones del
Departamento y su especialidad.

5. Atender y resolver consultas relacionadas con la atencidén a necesidades educativas especiales en el proceso de
ensenanza-aprendizaje.

6. Integrar equipos de trabajo para la consecucidon de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

7. Redlizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Disenar y actualizar el drea curricular de psicologia en carreras del Ciclo Diversificado, segun su estructura, con base en
los resultados de procesos de investigacién curricular, disciplinar, metodoldgica y pedagdgica.

2. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

3. Participar en acciones de intervencion primaria de apoyo socioemocional, educacién emocional y prevencién de la
violencia.

4. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

5. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

6. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

7. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

4. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIDEDUC,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacion Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revisibn de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar tfitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afnos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIiN

Graduado de Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Psicologia Educativa, Licenciatura en Psicopedagogia, Licenciatura
en Educacioén, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo,
Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en
Psicopedagogia y Problemas de Aprendizaje, Licenciatura en Educacién con especialidad en Educacion Inclusiva u otra
carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares

e Experiencia en procesos disciplinares, metodoldgicos y pedagdgicos pertinentes al nivel de educacion inicial y
preprimaria

e Experiencia en atencién a necesidades educativas especiales

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Conocimiento de legislacion general y legislaciéon educativa
e Conocimiento en procesos de formacion por competencias
e Conocimientos en procesos administrativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presiéon

Facilidad de expresion asertiva y escucha
Disertacién y elocuencia

Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para vigjar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. Técnico Especialista en Comunicacién y Lenguaje

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9830
Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Comunicacién y NUmero de puestos: 01
Lenguaje

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Nivel Inicial y Subalternos: N/A

Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Pla
del

nificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas con el drea curricular de Destrezas de Comunicacién y Lenguaije
Nivel de Educacion Inicial y Preprimaria.

3.TAREAS PERMANENTES

1.

Disenar y actualizar el drea curricular de Comunicacion y Lenguaje del Nivel de Educacién Inicial y Preprimaria, con base
en resultados de investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodolégicos y de evaluacién de
los aprendizajes.

Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Destrezas de Comunicacion y Lenguaje.

Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitacion docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Comunicacion y Lenguaije.

Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Comunicacidon y Lenguadje de los diferentes
niveles educativos.

Establecer los estdndares educativos del drea de Destrezas de Comunicacion y Lenguaje, para que respondan a los
criterios de calidad y pertinencia.

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Comunicacion y Lenguaje
del Nivel de Educacion Inicial y Preprimaria.

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA.

Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidon General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIDEDUC,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR- .

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emision y revisibn de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Ensefanza de la Lengua vy Literatura, Licenciatura en Educacion del Lenguaje y Comunicacion,
Licenciatura en Comunicacién vy Letras, Licenciatura en la Enseianza del Idioma Espafol y Literatura, Licenciatura en
Educacion Inicial y Preprimaria, Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Planificacion Curricular, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares,

e Procedimiento de disefio, desarrollo y evaluacion Curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Comunicacién y Lenguaije del Nivel de Educacion Preprimaria y del drea de Comunicacion y Lenguaje de los
diferentes niveles.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.
e Conocimiento en procesos de formacion por competencias.
e Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva

e Trabajo bajo presion

e Iniciativa

e Creatfividad

e Facilidad de expresion asertiva y escucha
e Disertacién y elocuencia

e Lliderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19. Técnico Especialista en Comunicacién y Lenguaje Idiomas Nacionales

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Comunicacién y NUmero de puestos: 01
Lenguaje Idiomas Nacionales

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Nivel Inicial y Subalternos: N/A

Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas con el drea curricular de Comunicacién y Lenguaje Idiomas
Nacionales del Nivel de Educacion Inicial y Preprimaria.

3.TAREAS PERMANENTES

1. Disenar y actualizar el drea curricular de Comunicacién y Lenguaje Idiomas Nacionales, con base en resultados de
investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseiio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Comunicacién y Lenguaje Idiomas Nacionales.

3. Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitaciéon docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Comunicacion y Lenguaje Idiomas Nacionales

4. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Comunicacién y Lenguaije Idiomas Nacionales
u ofras dreas afines de los diferentes niveles educativos.

5. Establecer los estéindares educativos del drea de Comunicacién y Lengudije Idiomas Nacionales, para que respondan a
los criterios de calidad y pertinencia.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA.

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Comunicacion y Lenguaje
Idiomas Nacionales.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Readlizar reuniones de frabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

6. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestién de Calidad para la ejecucién de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nhombramiento
correspondiente.

6. Redlizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

7. SUPERVISION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIDEDUC,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en SociolingUistica, Licenciatura en Ensefianza de la Lengua vy Literatura, Licenciatura en Educacion
del Lenguaje y Comunicacion, Licenciatura en Comunicacion y Letras, Licenciatura en la Enseianza del Idioma Espanol y
Literatura, Licenciatura en Educacion Inicial y Preprimaria, Licenciatura en Educacién Preprimaria con especializacion en
Gestidon Educativa Intercultural, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Planificacién Curricular u ofra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares.

e Procedimiento de diseino, desarrollo y evaluacion curricular.
Experiencia en procesos disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion de los aprendizajes pertinentes al
drea curricular de Comunicacién y Lenguaje Idiomas Nacionales y al drea de Comunicacion y Lenguaje en los
diferentes niveles educativos.
Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

e Conocimientos en procesos administrativos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Conocimiento en procesos de formacién por competencias.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presidon

Facilidad de expresidén asertiva y escucha
Disertacién y elocuencia

Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. Técnico Especialista en Medio Social y Natural

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Medio Social y Natural | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Nivel Inicial y Subalternos: N/A

Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas con el drea curricular de Medio Social y Natural del Nivel de
Educacion Inicial y Preprimaria.

3.TAREAS PERMANENTES

1. Disefar y actualizar el drea curricular de Educacién para la Ciencia y la Ciudadania, con base en resultados de
investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodolégicos y de evaluacion de los aprendizajes.

2. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Educacion para la Ciencia y la Ciudadania.

3. Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitacion docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Educacion para la Ciencia y la Ciudadania.

4. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Educacion para la Ciencia y la Ciudadania u
otras dreas afines de los diferentes niveles educativos.

5. Establecer los estdndares educativos del drea de Educacién para la Ciencia y la Ciudadania, para que respondan a los
criterios de calidad y pertinencia.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA.

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Educacion para la Ciencia
y la Ciudadania.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

6. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propédsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

7. SUPERVISION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIDEDUC,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Llicenciatura en Educacién Inicial y Preprimaria, Licenciatura en Educacion Preprimaria, Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y
Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares.

e Procesos de diseno, desarrollo y evaluacion curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Educacion para la Ciencia y la Ciudadania del Nivel de Educacion Inicial y Preprimaria y dreas afines en los otros
niveles educativos.

Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

Conocimiento en desarrollo sostenible.

Conocimientos en procesos administrativos.

Conocimiento en procesos de formacion por competencias.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presiéon

Facilidad de expresién asertiva y escucha
Disertacién y elocuencia

Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para vigjar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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21. Técnico Especialista en Destrezas de Aprendizaje

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Destrezas de NUmero de puestos: 01
Aprendizaje

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Nivel Inicial y Subalternos: N/A

Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas con el drea curricular de Destrezas de Aprendizaje del Nivel de
Educacion Inicial y Preprimaria.

3.TAREAS PERMANENTES

1.

Disefar y actualizar el drea curricular de Destrezas de Aprendizaje, con base en resultados de investigacion de procesos
curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

Establecer los lineamientos metodolégicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Destrezas de Aprendizaje y dreas relacionadas.

Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitacion docente y elaboraciéon de materiales educativos
relacionados con el drea de Destrezas de Aprendizaje y dreas relacionadas.

Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con ofras dreas en los diferentes niveles educativos.
Establecer los estdndares educativos del drea de Destrezas de Aprendizaje, para que respondan a los criterios de calidad
y pertinencia.

4. TAREAS PERIODICAS

ok wN

Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Destrezas de Aprendizaje.
Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de tfrabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidén General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Redlizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

7.

SUPERVISION

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIDEDUC,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacion Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIiN

Graduado en Licenciatura en Educacién Inicial y Preprimaria, Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Educacion
Preprimaria, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo,
Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Matemdtica, Licenciatura en la Ensefianza de la
Matemdtica y Fisica, Licenciatura en Educacion Fisica y Matemdtica, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura
en Psicopedagogia, u otfra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares,

e Proceso de disefo, desarrollo y evaluaciéon curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Destrezas de Aprendizaje y dreas relacionadas del Nivel de Educacion Inicial y Preprimaria.
Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.
Conocimiento en procesos de formacioén por competencias.

e Conocimientos en procesos administrativos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presidon

Facilidad de expresién asertiva y escucha
Disertacién y elocuencia

Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para vigjar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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22. Técnico Especialista en Educacion Artistica

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Educacion Artistica NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Nivel Inicial y Subalternos: N/A

Preprimaria

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar y desarrollar actividades relacionadas con el drea curricular de Educacion Artistica del Nivel de Educacién
Inicial y Preprimaria.

3.TAREAS PERMANENTES

1.

Disefar y actualizar el drea curricular de Educacién Artistica, con base en resultados de investigacion de procesos
curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Educacion Artistica.

Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacion docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Educacion Artistica.

Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Educacion Artistica u otras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

Establecer los estdndares educativos del drea de Educacion Artistica, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

4. TAREAS PERIODICAS

ok wN

Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Educacion Artistica.
Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de tfrabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidén General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

6. Redlizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

7.

SUPERVISION

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Responde por el cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIDEDUC,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacion Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIiN

Graduado en Licenciatura en Arte, Licenciatura en Producciéon Audiovisual y Artes Cinematogrdficas, Licenciatura en MUsica,
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en
Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares.
Proceso de diseno, desarrollo y evaluacion curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluaciéon de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Educacién Artistica del Nivel de Educacién Inicial y Preprimaria y en los otros niveles educativos.
Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

e Conocimientos en procesos administrativos.

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presidon

Facilidad de expresidén asertiva y escucha
Disertacién y elocuencia

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Relaciones interpersonales efectivas
Proactividad y creatividad

Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

e Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-01.02

e
&2} Manual de Organizaciéon y Funciones

Educacién

Direccion General de Curriculo | Codigo: VDT-MAN-02 I Version: 5 Pagina 83 de 161

23. Jefe del Departamento de Nivel Primario

4. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular Subalternos: Asesor Profesional Especializado | (3), Asesor

Profesional Especializado Il (2), Asesor Profesional
Especializado Il (2).

5%

NATURALEZA DEL PUESTO

Disenar, ejecutar y supervisar las actividades que se realizan en el Departamento, con el fin de garantizar que el diseno,
desarrollo, implementacién y evaluacién de las distintas dreas del Curriculo Nacional Base del Nivel de Educaciéon Primaria, las
estrategias y los materiales de apoyo curricular respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo
Nacional.

6.

TAREAS PERMANENTES

ok WN -

Disenar y desarrollar el Curriculo Nacional Base del nivel educativo.

Establecer lineamientos necesarios para la elaboraciéon de materiales curriculares de acuerdo con el nivel.

Planificar y ejecutar las acciones de consultas, validaciéon y socializacion de diferentes procesos curriculares.

Coordinar estudios e investigaciones de este nivel educativo.

Coordinar el proceso de disefo y desarrollo curricular en los diferentes niveles de planificacién: nacional, regional y local.
Establecer lineamientos para la capacitacién docente en materia curricular en las diferentes dreas del Curriculo Nacionall
Base del Nivel Primario.

Establecer, en coordinacién con el Departamento de Evaluacion Curricular, los lineamientos para la evaluacion de los
aprendizajes de este nivel educativo.

Disefia técnicas, herramientas y procedimientos para la organizacion de los aprendizajes del nivel, respetando los
lineamientos nacionales y los procesos socioculturales, lingUisticos regionales y locales.

4. TAREAS PERIODICAS

Acompaiar técnicamente las acciones o proyectos para el mejoramiento de este nivel educativo.

Proponer y dar seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- del Departamento ante la Direccidon, de acuerdo con las
atribuciones especificas contfempladas en las normativas vigentes.

Organizar, dirigir y supervisar la distribucién de actividades del personal a cargo, de acuerdo con el -POA- de la institucién.
Elaborar informes de actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos y trasladarlos a quien corresponda.
Emitir dictdmenes, opiniones, informes, oficios, entre otros documentos oficiales del Departamento, de acuerdo con la
demanda.

Elaborar los formularios de gasto de requerimiento y liquidaciones correspondientes a las adquisiciones de bienes y
servicios solicitados por el Departamento.

Coordinar y dar seguimiento a la contratacion de personal para servicios técnicos o profesionales, de apoyo curricular.
Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidon General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Autorizar licencias y vacaciones del personal del Departamento segun normativa legal.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

Evaluar el desempeno laboral del personal a cargo de acuerdo con las funciones asignadas para proporcionar
retroalimentacion oportuna.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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correspondencia, archivo entre ofras).

5. Integrar equipos de trabajo para la realizacién de tareas relacionadas con el trabajo técnico, administrativo o normativo,
cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

6. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

7. Utilizar el Sistema de Gestién de Calidad para la ejecucién de actividades del Departamento.

8. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente.

9. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propédsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Departamento de Nivel Primario.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisidn, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentaciéon legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual-POA- de la institucion

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacion, direccién, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisién, revisién y aprobacién de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.
Opcién B Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional

que el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, Licenciatura en Educacion
con Especialidad en Primaria, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion
Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en Psicopedagogia u otra afin a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecion curricular ligado a los procesos de entrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

e Proceso de disefo, desarrollo y evaluacion curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacién curricular,

especificamente en el Nivel de Educacién Primaria.

Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimientos en procedimientos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluaciéon del Nivel Primario

Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Infermediacién con diferentes sectores de la sociedad.

Liderazgo

Financieras

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. Técnico Especialista en Comunicacion y Lenguaje

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Comunicacion y | NUmero de puestos: 01
Lenguadje

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disefar, desarrollar y evaluar del drea de Comunicacion y Lenguaje del Curriculo Nacional Base en el Nivel Primario y sus
modalidades, para que las estrategias y los materiales de apoyo curricular respondan a los requerimientos de calidad y
actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

Establecer los lineamientos para el disefo curricular del drea de Comunicacién y Lenguaje del Nivel de Educacion
Primaria.

2. Disefar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Comunicacién y Lenguaje con base en resultados de investigacion
de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Comunicacién y Lengudije.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion del drea de Comunicacion y Lengudje, segun el Curriculo
Nacional Base del Nivel Primario.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Comunicacion y Lenguaije.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Comunicacién y Lenguaje u otras dreas afines
en los diferentes niveles educativos.

7. Establecerlos estdndares educativos del drea de Comunicacion y Lenguaje, para que respondan a los criterios de calidad
y pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

o hWN

Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Comunicacién y Lenguaije.
Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecuciéon de actividades del Departamento.

Parficipar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

Redalizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Primario

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Infernas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas propias del puesto, asi como para la emisidon y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en Licenciatura en Enseianza de la Lengua y Literatura, Licenciatura en Educaciéon del Lenguaje y Comunicacion,
Licenciatura en Comunicacion y Letras, Licenciatura en la Ensefanza del Idioma Espanol y Literatura, Licenciatura en
Educacion, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, u
otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecién curricular ligado a los procesos de entrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

2. Proceso de diseno, desarrollo y evaluacion curricular.

3. Experiencia y conocimiento en procesos de formacién por competencias y en procesos de fransformacion curricular.

4. Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.
Conocimientos en procedimientos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion para el Nivel Primario.

oo

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presiéon

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacién y elocuencia
Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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25. Técnico Especialista en Matematicas

lo

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Matemdticas NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: jefe del Departamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disefar, desarrollar y evaluar el drea de Matemdticas del Curriculo Nacional Base en el Nivel Primario y sus modalidades, para
que las estrategias y los materiales de apoyo curricular respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema
Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el disefio curricular del drea de Matematicas del Nivel de Educacion Primaria.

2. Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Matemdticas con base en resultados de investigacién de procesos
curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Matemdticas.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion e implementacién del drea de Matemdticas, segun el Curriculo
Nacional Base del Nivel Primario.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Matemdticas.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Matemdticas u ofras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Matemdticas, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA.

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Matemdticas.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el puesto.

6. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direcciéon Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Primario

7. SUPERVISION

N/A.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacion legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12.RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas propias del drea, asi como para la emisidn y revision de documentos y
materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus fareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIiN

Graduado en Licenciatura en Matemdtica Aplicada, Licenciatura en Matemdtica, Licenciatura en la Ensefanza de la
Matemdtica vy Fisica, Licenciatura en Educacién de la Matemdtica y Fisica, Licenciatura en Educacion, Licenciatura en
Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Educacién Fisica y Matemdtica, Licenciatura en Pedagogia y
Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, u ofra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecion curricular ligado a los procesos de entrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

Proceso de disefio, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimientos en procedimientos pedagdgicos, metodolégicos y de evaluacion para el Nivel Primario.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presiéon

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Liderazgo

19. ACTUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20.

OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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26. Técnico Especialista en Ciencias Naturales

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Ciencias Naturales NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disefar, desarrollar y evaluar el drea de Ciencias Naturales del Curriculo Nacional Base en el Nivel Primario y modalidades, las
estrategias y los materiales de apoyo curricular respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo
Nacional.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Establecer los lineamientos para el diseio curricular del drea de Ciencias Naturales del Nivel de Educacién Primaria.

2. Disefar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Ciencias Naturales con base en resultados de investigacion de
procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Ciencias Naturales.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacién e implementacién del drea de Ciencias Naturales, segun el
Curriculo Nacional Base del Nivel Primario.

5. Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitaciéon docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Ciencias Naturales.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Ciencias Naturales u otras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Ciencias Naturales, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la redlizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Ciencias Naturales.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidon General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucién de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Departamento del Nivel Primario

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacion Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas propias del drea, asi como para la emisidon y revision de documentos y
materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en Llicenciatura en Quimica y Biologia, Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Administracién Educativa,
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en
Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecion curricular ligado a los procesos de entrega educativa en
modalidades y niveles educativos.
Proceso de disefio, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.

e Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformacion curricular.

e Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-01.02

w Manual de Organizaciéon y Funciones

Educacién
Guastemala

Direccién General de Curriculo | Codigo: VDT-MAN-02 [  Versién: 5 [ Pagina 94 de 161

e Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.
e Conocimientos en procedimientos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién para el Nivel Primario.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva

e Trabajo bajo presion,

e Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertacion y elocuencia
e Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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27. Técnico Especialista en Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Técnico Especialista en Ciencias Sociales y | NUmero de puestos: 01
Formacion Ciudadana

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, disenar y evaluar el curriculo, asi como metodologias, estrategias, actividades y materiales de apoyo curricular, propias
del drea de Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana del Curriculo Nacional Base del Nivel Primario, para que respondan a
los requerimientos de calidad y actualidad que requiere el Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

8.
9

Establecer los lineamientos para el diseno curricular del drea de Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana del Nivel de
Educacion Primaria.

Disefar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana con base en resultados de
investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodolégicos y de evaluacién de los aprendizajes.
Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana.

Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacién e implementacién del drea de Ciencias Sociales y Formacion
Ciudadana, segun el Curriculo Nacional Base del Nivel Primario.

Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacion docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana.

Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Ciencias Sociales y Formacion Ciudadana u
otfras dreas afines en los diferentes niveles educativos.

Establecer los estdndares educativos del drea de Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana, para que respondan a los
criterios de calidad y pertinencia.

Desarrollar y atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.
Apoyar en la redlizacion de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

o

Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Ciencias Sociales y
Formacién Ciudadana.

Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento del Nivel Primario.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecucion
y control de las tareas propias del drea, asi como para la emision y revision de documentos y
mafteriales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tfareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en Licenciatura en Educacion de Historia y Ciencias Sociales, Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en
Ensenanza de la Historia, Licenciatura en Historia, Licenciatura en Educacién, Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos,
Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en
Educacion y Aprendizaje, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecién curricular ligado a los procesos de enfrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

e Proceso de diseno, desarrollo, implementaciéon y evaluacién curricular.

e Experiencia y conocimiento en procesos de formacién por competencias y en procesos de fransformacion curricular.

e Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.
e Conocimientos en procedimientos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién para el Nivel Primario

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacién y elocuencia
Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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28. Técnico Especialista en Educacién Artistica

il

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Educacion Artistica NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, disenar y evaluar el curriculo, asi como metodologias, estrategias, actividades y materiales de apoyo curricular, propias
del drea de Educacion Artistica del Curriculo Nacional Base del Nivel Primario, para que respondan a los requerimientos de
calidad y actualidad que requiere el Sistema Educativo Nacional.

3

TAREAS PERMANENTES

1.

Establecer los lineamientos para el disefo curricular del drea de Educacion Artistica del Nivel de Educacién Primaria.

2. Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Educacion Artistica con base en resultados de investigacion de
procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Educacion Artistica.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion e implementacién del drea de Educacién Artistica, segun el
Curriculo Nacional Base del Nivel Primario.

5. Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitaciéon docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Educacion Artistica.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Educacion Artistica u otras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Educacion Artistica, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

8. Desarrollar y atender la adecuada ejecucién de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Educacién Artistica.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidon General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

Parficipar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento del Nivel Primario

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Infernas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, Vicedespacho
Técnico, Vicedespacho de Educacién Bilingle e Intercultural, Vicedespacho de Educacion
Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, cenfros educativos, universidades vy
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucidn, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion, organizacion, direccidn, ejecucién y control de
las tareas propias del drea, asi como para la emisién y revision de documentos y materiales que se
elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar tfitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos de
experiencia en fareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en Licenciatura en Arte, Licenciatura en Produccién Audiovisual y Artes Cinematogrdficas, Licenciatura en MUsica,
Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en
Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia y conocimiento en el proceso de concrecién curricular ligado a los procesos de enfrega educativa en
modalidades y niveles educativos.

Proceso de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular

Experiencia y conocimiento en procesos de formacién por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimientos en procedimientos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion para el Nivel Primario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-01.02

w Manual de Organizaciéon y Funciones

Educacién
Guastemala

Direccion General de Curriculo I Codigo: VDT-MAN-02 I Version: 5 Pagina 100 de 161

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva

e Trabajo bajo presion,

e Facilidad de expresion asertiva y escucha, Disertacion y elocuencia
e Lliderazgo

19. ACTITUDINALES

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacién

e Buenasrelaciones interpersonales
e Proactividad y creatividad

e Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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29. Técnico Especialista en Educacién Fisica

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Educacién Fisica NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, disefiar y evaluar el curriculo, asi como metodologias, estrategias, actividades y materiales de apoyo curricular, propias
del drea de Educacién Fisica del Curriculo Nacional Base del Nivel Primario, para que respondan a los requerimientos de
calidad y actualidad que requiere el Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el disefio curricular del drea de Educacion Fisica del Nivel de Educacion Primaria.

2. Disefar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Educacién Fisica con base en resultados de investigacién de procesos
curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Educacion Fisica.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicaciéon e implementacion del drea de Educacion Fisica, segin el
Curriculo Nacional Base del Nivel Primario.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Educacion Fisica.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Educacion Fisica u ofras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Educacion Fisica, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Educacién Fisica.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-01.02

e
i’;} Manual de Organizaciéon y Funciones

Educacién
Guastemala

Direccion General de Curriculo | Codigo: VDT-MAN-02 I Version: 5 Pagina 102 de 161

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento del Nivel Primario.

7. SUPERVISION

N/A.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentaciéon legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, Vicedespacho
Técnico, Vicedespacho de Educacién Bilingle e Intercultural, Vicedespacho de Educacion
Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades y
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horaos.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para
aplicar conocimientos generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecucién y control de
las tareas propias del drea, asi como para la emisidon y revision de documentos y materiales que se
elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar tfitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo,
Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u ofra afin a la naturaleza del
puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia y conocimiento en desarrollo deportivo educativo,

Proceso de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacion curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacién por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislacién nacional y legislacién educativa.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion para el Nivel Primario

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presion,

Liderazgo

[ ]
[ ]
e Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacion y elocuencia
]
1

9. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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30. Técnico Especialista en Tecnologias de la Informacién y Comunicacién

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Técnico Especialista en Tecnologias de la | NUmero de puestos: 01
Informacion y Comunicacion

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Primario Subalternos: N/A

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, disefiar y evaluar el curriculo, asi como metodologias, estrategias, actividades y materiales de apoyo curricular, propias
del drea de Tecnologias de la Informaciéon y Comunicacion del Curriculo Nacional Base del Nivel Primario, para que respondan
a los requerimientos de calidad y actualidad que requiere el Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el disefo curricular del drea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacién del Nivel
de Educacion Primaria.

2. Disenar, desarrollary actualizar el drea curricular de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion con base en resultados
de investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagodgicos, metodoldgicos y de evaluacion de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefo de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion e implementacién del drea de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacién, segun el Curriculo Nacional Base del Nivel Primario.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion
u otras dreas afines en los diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion, para que respondan a
los criterios de calidad y perfinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Tecnologias de la
Informaciéon y Comunicacion.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucién de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidon Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2.  Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento

correspondiente

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento del Nivel Primario.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentaciéon legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, Vicedespacho
Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho de Educacién Extraescolar
y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centfros educativos, universidades y
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento,
planteados en el Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucidn, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de frabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, direccion, ejecuciéon y control de las tareas
propias del drea, asi como para la emisidon y revision de documentos y materiales que se elaboran en el
mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas
senfado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia
como asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco
anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion de Informdtica y Ciencia de la Computacion, Licenciatura en Educacion,
Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en
Pedagogia y Planificacion Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Experiencia y conocimiento en Tecnologia de la Informacion y la Comunicaciéon TIC, Tecnologia del Aprendizaje y la
Comunicacion-TAC-.

Proceso de disefio, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formacion por competencias y en procesos de transformaciéon curricular.
Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias participativas.

Conocimientos en procedimientos de evaluaciéon para el Nivel Primario.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Liderazgo

. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20.

OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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31. Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo Bdasico

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento del Nivel Medio, Ciclo | NUmero de puestos: 01
Bdsico

Jefe inmediato: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular Subalternos: Asesor Profesional Especializado |, ( 2), Asesor

Profesional  Especializado Il (2), Asesor Profesional
Especializado Il (2).

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades que se ejecutan en el Departamento con el fin de garantizar que el
diseno y desarrollo curricular del Curriculo Nacional Base del Nivel Medio Ciclo Bdsico, responda a los requerimientos de
calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disenary desarrollar el Curriculo Nacional Base del nivel y ciclo educativo.

2. Establecer lineamientos necesarios para la elaboracién de materiales curriculares de acuerdo con el nivel y ciclo
educativo.

3. Planificar y ejecutar las acciones de consultas, validacion y socializacién de diferentes procesos curriculares.

4. Coordinar estudios e investigaciones de este nivel y ciclo educativo.

5. Coordinar el proceso de disefio y desarrollo curricular en los diferentes niveles de planificaciéon: nacional, regional y local.

6. Establecer lineamientos para la capacitacién docente en materia curricular en las diferentes dreas del Curriculo Nacionall
Base del nivel y ciclo educativo.

7. Establecer, en coordinacién con el Departamento de Evaluacién Curricular, los lineamientos para la evaluacion de los
aprendizajes de este nivel y ciclo educativo.

8. Disefa técnicas, herramientas y procedimientos para la organizacién de los aprendizajes del nivel, respetando los
lineamientos nacionales y los procesos socioculturales, lingUisticos regionales y locales.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Acompanar técnicamente las acciones o proyectos para el mejoramiento de este nivel y ciclo educativo.

2. Proponer y dar seguimiento al Plan Operativo Anual -POA- del Departamento ante la Direccién, de acuerdo con las
atribuciones especificas contfempladas en las normativas vigentes.

3. Organizar, dirigir y supervisar la distribucion de actividades del personal a cargo, de acuerdo con el -POA- de la institucién.

4. Elaborarinformes de actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos y frasladarlos a quien corresponda.

5. Emitir dictdmenes, opiniones, informes, oficios, entre otros documentos oficiales del Departamento, de acuerdo con la
demanda.

6. Elaborar los formularios de gasto de requerimiento y liquidaciones correspondientes a las adquisiciones de bienes y
servicios solicitados por el Departamento.

7. Coordinary dar seguimiento a la contratacién de personal para servicios técnicos o profesionales, de apoyo curricular.

8. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Autorizar licencias y vacaciones del personal del Departamento segin normativa legal.

2. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

3. Evaluar el desempeno laboral del personal a cargo de acuerdo con las funciones asignadas para proporcionar
retroalimentacion oportuna.

4. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo

su cargo, procesos disciplinarios, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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correspondencia, archivo entre ofras).

5. Integrar equipos de trabajo para la realizacién de tareas relacionadas con el trabajo técnico, administrativo o normativo,
cuando le sea requerido por el jefe inmediato.

6. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

7. Utilizar el Sistema de Gestién de Calidad para la ejecucién de actividades del Departamento.

8. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo al nombramiento
correspondiente.

9. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento del Nivel Medio, Ciclo Bdsico

7. SUPERVISION

Ejerce supervision, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX, DIGEF,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horaos.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidn, revision y aprobacién de
documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Educacién con Especializacion en Nivel Medio, Licenciatura en
Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo
Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u ofra afin a la

naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia y conocimiento en el proceso de disefo y concrecidon curricular ligado a los procesos de entrega
educativa en modalidades y niveles educativos.

Proceso de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacion curricular.

Experiencia y conocimiento en procesos de formaciéon por competencias y en procesos de transformacién curricular.
Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimientos bdsicos de desarrollo curricular y metodologias innovadoras.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion del Nivel Medio, Ciclo Bdsico

Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva
Trabajo bajo presion,

Liderazgo
Financieras

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Infermediacién con diferentes sectores de la sociedad

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo
Capacidad de organizacion

Proactividad y creatividad
Iniciativa

Buenas relaciones interpersonales

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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32. Técnico Especialista en Comunicacién y Lenguaje Idiomas Nacionales

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Administraciéon Codigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Comunicacién y Lenguaje Idiomas | NUmero de puestos: 01
Nacionales

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo Bdsico Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y organizar el disefio, desarrollo y evaluaciéon del drea de Comunicacién y Lenguaije Idiomas Nacionales del Curriculo
Nacional Base del Nivel de Educaciéon Media, Ciclo Bdsico, en todas sus modalidades; asi como, de las estrategias y los
materiales de apoyo curricular para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo
Nacional.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Establecer los lineamientos para el disefo curricular del drea de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka del Nivel de
Educacion Media, Ciclo Bdsico.

2. Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka con base en resultados
de investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicaciéon del drea de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka, segin
el Curriculo Nacional Base del Nivel Medio Ciclo Bdsico.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitaciéon docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka u
otfras dreas afines en los diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estédndares educativos del drea de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka, para que respondan a los
criterios de calidad y pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Culturas e Idiomas Mayas,
Garifuna o Xinka.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucién de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nhombramiento
correspondiente

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Departamento del Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas propias del drea, asi como para la emisidon y revision de documentos y
materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Ensefianza de la Lengua vy Literatura, Licenciatura en Educacién del Lenguaje y Comunicacion,
Licenciatura en Comunicacién y Letras, Licenciatura en la Ensenanza del Idioma Espanol y Literatura, Licenciatura en
Educaciodn, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura SociolingUistica, u otra afin a la naturaleza
del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Proceso de diseno, desarrollo y evaluacion curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Culturas e Idiomas Mayas, Garifuna o Xinka y otras dreas afines de los diferentes niveles.

e Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias.
Conocimientos en procesos administrativos.

e Conocimientos en procedimientos de evaluacién para el Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva

e Trabajo bajo presion

e Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacion y elocuencia
e Lliderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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33. Técnico Especialista en Comunicacion y Lenguaje Idioma Extranjero

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Lenguaje Idioma Extranjero.

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Comunicacion y | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Bdsico

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y organizar el disefo, desarrollo y evaluacién del drea de Comunicacién y Lenguaje Idioma Extranjero del Curriculo
Nacional Base del Nivel de Educacion Media, Ciclo Bdsico, en todas sus modalidades; asi como, de las estrategias y los

materiales de apoyo curricular para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo

Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el disefio curricular del drea de Comunicacién y Lenguaje Idioma Extranjero del Nivel de
Educacion Media, Ciclo Bdsico.

2. Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Comunicacién y Lenguaje Idioma Extranjero con base en resultados
de investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluaciéon de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Comunicacion y Lenguaije Idioma Extranjero.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion del drea de Comunicacion y Lenguaje Idioma Extranjero, segin
el Curriculo Nacional Base del Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Comunicacion y Lenguaje Idioma Extranjero.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Comunicacién y Lenguaje Idioma Extranjero u
ofras dreas afines en los diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Comunicacién y Lenguaije Idioma Extranjero, para que respondan a los
criterios de calidad y pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Comunicacién y Lenguaje
Idioma Extranjero.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Redlizar reuniones de frabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento

correspondiente

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento del Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho de
Educacion Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacion, organizacién, direccién, ejecuciény
control de las tareas propias del drea, asi como para la emisidon y revision de documentos y
materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en la Ensenanza del Idioma Inglés con Especializacion en Tecnologia Educativa, Licenciatura en
LingUistica del Idioma Inglés, Licenciatura en Ensenanza de la Lengua vy Literatura, Licenciatura en Educacion del Lenguaje y
Comunicacién, Licenciatura en Comunicacion y Letras, Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Licenciatura
en Pedagogia y Planificacién Curricular.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Procesos de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.

Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Comunicacién y Lenguaije Idioma Extranjero y otras dreas afines de los diferentes niveles.

Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

Conocimiento en procesos de formacion por competencias.

Conocimientos en procesos administrativos.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion para el Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

Dominio de las 4 habilidades lingUisticas del Idioma Inglés.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presién,

Trabajo en equipo

Facilidad de expresion asertiva y escucha, Disertacién y elocuencia
Liderazgo

. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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34. Técnico Especialista en Matemdticas

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Matemdticas NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A

Bdsico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y organizar el disefo, desarrollo y evaluacién del drea de Matemdticas del Curriculo Nacional Base del Nivel de
Educacion Media, Ciclo Bdsico, en todas sus modalidades; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo curricular
para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el disefio curricular del drea de Matemdticas del Nivel de Educacion Media, Ciclo Bésico.

2. Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Matemdticas con base en resultados de investigacién de procesos
curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Matemdticas.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacién del drea de Matemdaticas, segun el Curriculo Nacional Base del
Nivel Medio Ciclo Bdsico.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Matemdticas.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Matemdticas u ofras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Matemdticas, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Matemdticas.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Readlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direcciéon Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Departamento del Nivel Medio, Ciclo Bdsico

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentaciéon legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucidn, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de frabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas propias del drea, asi como para la emisidn y revision de documentos y
mafteriales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Sies meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado |y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Matemdtica Aplicada, Licenciatura en Matemdtica, Licenciatura en Matemdtica-Fisica,
Licenciatura en Educacién, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificaciéon
Curricular, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Experiencia en procesos curriculares,

Procesos de diseno, desarrollo, implementacién y evaluacion curricular.

Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de matemdticas y otras dreas afines de los diferentes niveles.

Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimiento en procesos de formacion por competencias.

Conocimientos en procesos administrativos.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion para el Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presién,

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Liderazgo

. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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35. Técnico Especialista en Ciencias Naturales y Tecnologia

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Ciencias Naturales y | NUmero de puestos: 01
Tecnologia

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A

Bdsico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y organizar el disefio, desarrollo y evaluacion del drea de Ciencias Naturales y Tecnologia del Curriculo Nacionall
Base del Nivel de Educacion Media, Ciclo Bdsico, en todas sus modalidades; asi como, de las estrategias y los materiales de
apoyo curricular para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el diseno curricular del drea de Ciencias Naturales del Nivel de Educacion Media, Ciclo
Bdsico.

2. Disenar, desarrollar y actuadlizar el drea curricular de Ciencias Naturales con base en resultados de investigacion de
procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el diseno de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Ciencias Naturales.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion del drea de Ciencias Naturales, segun el Curriculo Nacional Base
del Nivel Medio Ciclo Bdsico.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitaciéon docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Ciencias Naturales.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Ciencias Naturales u ofras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Ciencias Naturales, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucion de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Ciencias Naturales.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Departamento del Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacion legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetfivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos y habilidades para proponer la creacién de materiales curriculares
propios del drea, asi como para la emisidn y revision de documentos y materiales que se
elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Quimica y Biologia, Licenciatura en Educacién, Licenciatura en Pedagogia y Administracién
Educativa, Llicenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular,
Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Procesos de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.
Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
y otras dreas afines de los diferentes niveles.

Conocimiento de legislacion nacional, educativa y laboral.

Conocimiento en procesos de formacién por competencias.

Conocimientos en procesos administrativos.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion para el Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Liderazgo

Capacidad de organizacion

. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20.

OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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36. Técnico Especialista en Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Formacion Ciudadana

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Ciencias Sociales y | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Bdsico

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y organizar el disefio, desarrollo y evaluacion del drea de Ciencias Sociales y Formacién Ciudadana del Curriculo
Nacional Base del Nivel de Educacion Media, Ciclo Bdsico, en todas sus modalidades; asi como, de las estrategias y los

materiales de apoyo curricular para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo

Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer los lineamientos para el diseio curricular del drea de Ciencias Sociales, Formacion Ciudadana e
interculturalidad del Nivel de Educacién Media, Ciclo Bdsico.

2. Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Ciencias Sociales, Formacién Ciudadana e interculturalidad con base
en resultados de investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodolégicos y de evaluacién de
los aprendizajes.

3. Establecer los lineamientos metodoldgicos para el disefio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Ciencias Sociales, Formacion Ciudadana e interculturalidad.

4. Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion del drea de Ciencias Sociales, Formacion Ciudadana e
interculturalidad, segun el Curriculo Nacional Base del Nivel Medio Ciclo Bdsico.

5. Elaborar lineamientos para la concrecién curricular, capacitacién docente y elaboracion de materiales educativos
relacionados con el drea de Ciencias Sociales, Formacion Ciudadana e interculturalidad.

6. Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Ciencias Sociales, Formacion Ciudadana e
interculturalidad u ofras dreas afines en los diferentes niveles educativos.

7. Establecer los estdndares educativos del drea de Ciencias Sociales, Formacién Ciudadana e interculturalidad, para que
respondan a los criterios de calidad y pertinencia.

8. Desarrollary atender la adecuada ejecucidn de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

9. Apoyar en la realizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

2. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Ciencias Sociales, Formacion
Ciudadana e interculturalidad.

4. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

5. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

6. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo al nombramiento

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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correspondiente
6. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Departamento de Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacioén legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion BilingUe e Intercultural, Vicedespacho de
Educacion Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento
contemplados en el POA institucional.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para
aplicar conocimientos y habilidades para proponer la creacion de materiales curriculares propios
del drea, asi como para la emision y revision de documentos y materiales que se elaboran en el
mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion de Historia y Ciencias Sociales, Licenciatura en Enseianza de la Historia, Licenciatura
en Educacion, Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u ofra afin a la naturaleza del
puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en procesos curriculares.

Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Ciencias Sociales, Formacion Ciudadana e interculturalidad y otfras dreas afines de los diferentes niveles.
Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

Conocimiento en procesos de formacion por competencias.

Conocimientos en procesos administrativos.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion para el Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, Disertacién y elocuencia
Liderazgo

Capacidad de organizacion

. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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37. Técnico Especialista en Educacién Artistica

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Educaciéon Artistica NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Bdsico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar y organizar el disefio, desarrollo y evaluacién del drea de Educacion Artistica del Curriculo Nacional Base del Nivel
de Educacién Media, Ciclo Bdsico, en todas sus modalidades; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo curricular
para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

2.

Establecer los lineamientos para el disefio curricular del drea de Educacién Artistica del Nivel de Educacion Media, Ciclo
Bdsico.

Disenar, desarrollar y actualizar el drea curricular de Educacion Arfistica con base en resultados de investigacion de
procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

Establecer los lineamientos metodolégicos para el diseiio de materiales de apoyo curricular relacionados con el drea de
Educacion Artistica.

Proponer metodologias y lineamientos para la aplicacion del drea de Educacion Artistica, segun el Curriculo Nacional
Base del Nivel Medio Ciclo Bdsico.

Elaborar lineamientos para la concrecion curricular, capacitacion docente y elaboracién de materiales educativos
relacionados con el drea de Educacion Artistica.

Participar en acciones técnicas y curriculares relacionadas con el drea de Educacién Artistica u otfras dreas afines en los
diferentes niveles educativos.

Establecer los estdndares educativos del drea de Educacion Artistica, para que respondan a los criterios de calidad y
pertinencia.

Desarrollar y atender la adecuada ejecucidn de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.
Apoyar en la redlizacion de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

. TAREAS PERIODICAS

o~ ~WN

Participar en la planificacion de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el drea de Educacion Artistica.
Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el drea curricular.

Realizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Departamento de Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacion legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento de
Estdndares Educativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos y habilidades para proponer la creacion de materiales curriculares
propios del drea, asi como para la emisién y revision de documentos y materiales que se
elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario a nivel licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Arte, Licenciatura en Produccidn Audiovisual y Artes Cinematogrdficas, Licenciatura en MUsica,
Licenciatura en Arte Dramdtico, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje, u otra
carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Experiencia en procesos curriculares.

Procesos de diseno, desarrollo, implementacién y evaluacion curricular.

Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea curricular
de Educacién Artistica y otras dreas afines de los diferentes niveles.

Conocimiento de legislacion general y legislacién educativa.

Conocimiento en procesos de formacién por competencias.

Conocimientos en procesos administrativos.

Conocimientos en procedimientos de evaluacion para el Nivel Medio, Ciclo Bdsico.

Conocimientos cognitiva y tecnolégica en las especialidades de musica, danza, teatro y artes pldsticas.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacion y elocuencia
Liderazgo

19.

ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20.

OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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38. Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Codigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | NUmero de puestos: 01

Diversificado

Jefe inmediato: Subdirector de Diseno y Desarrollo Curricular Subalternos: Asistente Profesional |, Asesor Profesional
Especializado Il (2), Asesor Profesional Especializado II (2),
Asesor Profesional Especializado | (2)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Administrar, disefar y supervisar las actividades que se realizan en el Departamento, con el fin de garantizar que el diseno,
desarrollo y evaluacién de las distintas dreas del Curriculo Nacional Base y del curriculo de formacién para el trabajo del Nivel
Medio, Ciclo Diversificado, para que respondan a la calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional y en concordancia
con las demandas del mercado laboral.

3. TAREAS PERMANENTES

1.
2.

12.
13.

Orientar el disefio y desarrollo del Curriculo Nacional Base de este ciclo educativo.

Orientar el disefo y desarrollo del curriculo de formacién para el trabajo, de acuerdo con los perfiles profesionales que
responden a las competencias de la oferta laboral del pais.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacién de los diferentes procesos curriculares.

Establecer los lineamientos necesarios para la evaluaciéon de los aprendizajes y la evaluaciéon por competencias laborales
de este nivel educativo, en coordinacién con el Departamento de Evaluacion de los Aprendizajes.

Coordinar acciones en materia de formacién para el frabajo con ofros ministerios, instituciones de formacién y con
organizaciones nacionales e internacionales.

Planificar y ejecutar las acciones relacionadas con el Departamento contenidas en los planes operativos de la Direccidn,
con el fin de garantizar que estas acciones se apliquen en el aula.

Establecer lineamientos necesarios para la elaboracién de material curricular y educativo especifico del Ciclo
Diversificado.

Realizar estudios e investigaciones acerca de las necesidades de formacion del mercado laboral con el fin de obtener
informacion precisa, para realizar las mejoras necesarias en los disefos curriculares.

Resolver consultas relacionadas con la evaluacion curricular y evaluaciéon de los aprendizajes en el Sistema Educativo
Nacional con el fin de fortalecer su aplicacién en el aula.

Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular en los diferentes campos laborales
establecidos en este nivel educativo.

. Verificar los lineamientos para el desarrollo de estrategias de formacién para el emprendimiento y de la formaciéon en

centros de trabajo.

Establecer los lineamientos para el proceso de planificacion regional y local del curriculo de Ciclo Diversificado.

Verificar los lineamientos para el acompanamiento metodolégico de la formacién por competencias laborales en los
centros educativos.

4. TAREAS PERIODICAS

0 00N o

Acompanar técnicamente las acciones o proyectos relacionados con la formacion para el trabajo.

Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccidon administrativa para favorecer el cumplimiento técnico
de los procesos de diseno curricular.

Coordinar y dar seguimiento a la contratacién de personal para servicios técnicos o profesionales de apoyo en la
elaboracion de documentos curriculares.

Elaborar los formularios de gasto de requerimiento y liquidaciones correspondientes a las adquisiciones de bienes y
servicios solicitados por el Departamento.

Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con expedientes del departamento.
Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

Realizar reuniones de frabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

Asistir a reuniones con instancias internas o externas a la Direccidn para articular acciones relacionadas con la evaluacién

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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curricular.

10. Evaluar el desempeno del personal del Departamento para proporcionar retroalimentacion.

11. Establecery verificar el plan de mejora del desempeno del personal del Departamento de Evaluacion Curricular.

12. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién Generall
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Facilitar talleres a los diferentes miembros de la comunidad educativa sobre el proceso de formacién para el trabajo y
diseno curricular.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

3. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

4. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo
su cargo, procesos disciplinarios, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre ofras).

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nhombramiento
correspondiente.

6. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

7. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

7. SUPERVISION

Ejerce supervisidon, sobre el personal que integra el Departamento.

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que fiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante

para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccidon, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisién, revisidén y aprobacion de
documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo

realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de

experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que

el puesto requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura
en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular, Licenciatura en Educacion y
Aprendizaje, Licenciatura en Pedagogia e Investigacién Educativa u otra carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en procesos curriculares ligados a procesos de entrega educativa en diferentes modalidades del Ciclo
Diversificado.

e Proceso de diseno, desarrollo, implementacion y evaluacién curricular.

e Conocimiento del proceso de transformacion curricular

e Conocimiento de legislaciéon general, legislacién educativa y laboral

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias.

e Conocimientos en procesos administrativos.

e Conocimientos en procedimientos de evaluacion de los aprendizajes y por competencias laborales.
e Conocimiento de marcos de cudlificaciones y formacién técnico profesional.
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva

e Trabajo bajo presidon

e Facilidad de expresidon asertiva y escucha, disertacion y elocuencia

e Intermediacién con diferentes sectores de la sociedad

e Lliderazgo

e Financiera

19. ACTITUDINALES

e Trabagjo en equipo

e Capacidad de organizacion

e Buenasrelaciones interpersonales

e Proactividad y creatividad

e Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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39. Asistente del Departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional | Cédigo de la clase: 9710

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Nivel Medio, | NUmero de puestos: 01
Ciclo Diversificado

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Brindar apoyo al Departamento de Nivel Medio Ciclo Diversificado, en el desarrollo de las actividades administrativas de tipo
asistencial-secretarial con el fin de agilizar el flujo de informacién de forma eficiente y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

9. Llevar el control de la agenda del departamento de Nivel Medio Ciclo Diversificado, con el fin de cumplir con los
compromisos adquiridos y dar seguimiento a los tfemas pendientes.

10. Elaborary trasladar documentacion oficial a nivel interno y a otras dependencias del MINEDUC, con el objeto de informar
a los involucrados sobre procesos del departamento.

11. Revisar la documentacion asignada por la Direccién y las subdirecciones de Disefio y Desarrollo Curricular y de Evaluacion
Curricular al Departamento para establecer el control y seguimiento a la misma.

12. Reasignar la documentacién recibida de acuerdo ainstrucciones del Jefe de Departamento a técnicos especialistas, con
el fin de dar respuesta y seguimiento a lo solicitado.

13. Utilizar el Sistema WebSIAD para la recepcién, asignacién, traslado y ubicaciéon de documentos relacionados con los
procesos del departamento.

14. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para el control de documentacion oficial con el fin de apoyar en la organizacion
de los procesos del departamento.

15. Organizar y digitalizar la correspondencia recibida y enviada, para evitar el deterioro, robo o exfravio, empleando un
sistema de fdacil consulta.

16. Procesar llamadas telefénicas, mensajes via correo electrénico para el mantenimiento de la informacién con personal

inferno y externo.

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar gastos requerimientos de las compras que se realicen en el departamento.

Liquidar facturas y elaboracion de certificados de conformidad de las adquisiciones realizadas durante el mes por el
departamento.

Elaboracion de salidas de almacén para dotar de Utiles de oficina e insumos al departamento.

Coordinar la convocatoria y logistica de las reuniones con técnicos especialistas, personal interno y externo del MINEDUC.

. Elaborar pre-érdenes de compra en el sistema SIGES de las adquisiciones de bienes o servicios que se requieran en la el

drea y departamentos.

5. TAREAS EVENTUALES

4. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

5. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién de actividades del departamento, atencién a
usuarios internos y externos, asistencia a capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

6. Redlizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra ubicado en el Departamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Direcciones de planta central del MINEDUC, direcciones departamentales de Educacién.

Externas Universidades, organizaciones no gubernamentales, ofros ministerios, personal de centros
educativos, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Curriculo -DIGECUR- .

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horaos.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos generales en la planificacién, organizacién, direccion, ejecuciéon
y control de las tareas del Departamento, asi como para la emisidon y revision de documentos
y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza
sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidon B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad
del puesto.

16. CARRERA AFIN

Graduado de Nivel Medio y estudios en Licenciatura en Administracion, Administracién de Empresas, Licenciatura en
Contaduria Pudblica y Auditoria, Licenciatura en Economia, Ingenieria Administrativa, Ingenieria Empresarial, Licenciatura en
Administracién Publica u otra afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Uso de equipo de oficina (escdner, fotocopiadora, equipo audiovisual) Conocimiento en ortografia y redaccion de
documentos oficiales.

e Andlisis de documentacion variada

e Paguete de Ms Office

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Manejo de equipo de oficina (cémputo y audiovisual)
e Priorizacion de actividades y administraciéon del tiempo.
Comunicacién Asertiva

19. ACTITUDINALES

e Trabaqjo en equipo

e Capacidad de organizacion

e Buenas relaciones interpersonales
e Proactividad y creatividad

e Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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40. Técnico Especialista en Formacion Inicial Docente

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Formacion Inicial | NUmero de puestos: 01
Docente

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, planificar y disehar el curriculo, métodos, estrategias y actividades propias de la especialidad que apoyardn la
formacion integral en la formacién inicial docente; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo curricular para que
respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disenar, desarrollar y actualizar los curriculos Nacional Base de formacién inicial docente, asi como, de otras carreras del
Ciclo Diversificado, con base en resultados de investigacion de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos,
metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Readlizar investigaciones pedagdgicas de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecion del
curriculo en los niveles regional y local.

3. Participar en la preparacién de planes, proyectos de sistemas y procedimientos que orienten a los docentes en el
desarrollo del curriculo de formacién inicial docente.

4. Apoyar en la elaboracién de lineamientos para el disefo e implementacién de carreras de formacion laboral en los
centros educativos.

5. Elaborar lineamientos para el desarrollo de estrategias de formacién inicial docente.

6. Participar en la organizaciéon de estudios de oferta y demanda laboral para disefio de carreras de acuerdo con las
necesidades de formacién el mercado laboral.

7. Desarrollar y atender la adecuada ejecuciéon de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

8. Apoyar en la redlizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Atender y resolver consultas relacionadas con el curriculo de formacién inicial docente y en general para que se
implemente en el aula.

2. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

3. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el Ciclo Diversificado

5. Integrar equipos de frabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

6. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

7. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nhombramiento
correspondiente

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de tfrabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén General de Curriculo -DIGECUR-

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos y habilidades para del disefo curricular del drea, asi como para la
emision y revision de documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Administraciéon Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Administraciéon Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion
Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u otra carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares y de transformaciéon curricular.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion de los aprendizajes pertinentes a la formacion
inicial docente y otras carreras del Ciclo Diversificado.

e Conocimiento de legislacién general, legislaciéon educativa y laboral.

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias formacion para el frabajo.

e Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacién y elocuencia
Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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41. Técnico Especialista en Bachillerato

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Bachillerato NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, planificar y disefar el curriculo, métodos, estrategias y actividades propias de la especialidad que apoyardn la
formacion integral en las carreras de bachillerato; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo curricular para que
respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disefar, desarrollar y actualizar los curriculos Nacional Base de las carreras de bachillerato, asi como, de otras carreras del
Ciclo Diversificado, con base en resultados de investigaciéon de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos,
metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Readlizar investigaciones pedagdgicas de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecion del
curriculo en los niveles regional y local.

3. Participar en la preparacion de planes, proyectos de sistemas y procedimientos que orienten a los docentes en el
desarrollo del curriculo de bachillerato.

4. Apoyar en la elaboraciéon de lineamientos para el disefio e implementacién de carreras de formacion laboral en los
centfros educativos.

5. Elaborar lineamientos para el desarrollo de estrategias pedagdgicas para las carreras de administraciéon.

6. Participar en la organizacién de estudios de oferta y demanda laboral para disefio de carreras de acuerdo a las
necesidades de formacién el mercado laboral.

7. Desarrollar y atender la adecuada ejecuciéon de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

8. Apoyar en larealizaciéon de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Atender y resolver consultas relacionadas con el curriculo de las carreras de bachillerato y en general para que se
implemente en el aula.

2. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

3. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el Ciclo Diversificado

5. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

6. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

7. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccidon General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de frabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidon General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos y habilidades para del disefio curricular del drea, asi como para la
emision y revisibn de documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacion, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia
y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacién Curricular, Licenciatura en Educacién y Aprendizaje, u otra
carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares y de transformacién curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al bachillerato y
otras carreras del Ciclo Diversificado.

e Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias y formacion para el frabajo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Conocimientfos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacién y elocuencia
Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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42. Técnico Especialista en Administracion

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Codigo de la clase: 9810
Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Administracion NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Defi

nir, planificar y disefar el curriculo, métodos, estrategias y actividades propias de la especialidad que apoyardn la

formacion integral de las carreras de administracién; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo curricular para que
respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disenar, desarrollar y actualizar los curriculos Nacional Base de las carreras de administracién, asi como, de otfras carreras
del Ciclo Diversificado, con base en resultados de investigacién de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos,
metodolégicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Readlizar investigaciones pedagdgicas de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecion del
curriculo en los niveles regional y local.

3. Participar en la preparacién de planes, proyectos de sistemas y procedimientos que orienten a los docentes en el
desarrollo del curriculo de administracién.

4. Apoyar en la elaboracién de lineamientos para el disefio e implementacién de carreras de formacion laboral en los
centros educativos.

5. Elaborar lineamientos para el desarrollo de estrategias pedagdgicas para las carreras de administracion.

6. Participar en la organizacion de estudios de oferta y demanda laboral para disefio de carreras de acuerdo con las
necesidades de formacién el mercado laboral.

7. Desarrollary atender la adecuada ejecucién de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

8. Apoyar en la redlizacion de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Atfender y resolver consultas relacionadas con el curriculo de las carreras de administracién y en general para que se
implemente en el aula.

2. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

3. Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el Ciclo Diversificado

5. Integrar equipos de trabajo para la consecucién de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

6. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

7. Redlizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier ofro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucién de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nhombramiento
correspondiente

6. Redlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posead la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Medio, Diversificado.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos y habilidades para del disefio curricular del drea, asi como para la
emision y revision de documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de frabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos
de experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Graduado en Licenciatura en Administracion de Empresas, licenciatura en la Ensefianza de las Ciencias Econdmico Contable,
licenciatura en Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia
y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificaciéon Curricular, Licenciatura en Educacion y Aprendizaje, u otra
carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares y de transformacion curricular.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea
administrativa y otras carreras del Ciclo Diversificado.

e Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias y formacion para el trabajo.

e Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Comunicacion asertiva
e Trabajo bajo presion,

e Facilidad de expresidn asertiva y escucha, Disertacion y elocuencia
e Lliderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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43. Técnico Especialista en Formacion Técnica Vocacional

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado i Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Formacion Técnica | NUmero de puestos: 01
Vocacional

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, planificar y disefiar el curriculo, métodos, estrategias y actividades propias de la especialidad que apoyardn la
formacion integral de las carreras de formacion técnica vocacional; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo
curricular para gue respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disenar, desarrollar y actualizar los curriculos Nacional Base de las carreras de formacién técnica vocacional, asi como,
de otras carreras del Ciclo Diversificado, con base en resultados de investigacion de procesos curriculares, disciplinares,
pedagodgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Readlizar investigaciones pedagdgicas de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecion del
curriculo en los niveles regional y local.

3. Participar en la preparacién de planes, proyectos de sistemas y procedimientos que orienten a los docentes en el
desarrollo del curriculo de formacién técnica vocacional.

4. Apoyar en la elaboracién de lineamientos para el disefio e implementacién de carreras de formacion laboral en los
centros educativos.

5. Elaborar lineamientos para el desarrollo de estrategias pedagdgicas para las carreras de formacién técnica vocacional.

6. Participar en la organizacién de estudios de oferta y demanda laboral para disefio de carreras de acuerdo con las
necesidades de formacién el mercado laboral.

7. Desarrollar y atender la adecuada ejecuciéon de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

8. Apoyar en la redlizacién de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Atender y resolver consultas relacionadas con el curriculo de las carreras de formacién técnica vocacional y en general
para que se implemente en el aula.

2. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA.

3. Elaborar informes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el Ciclo Diversificado

5. Integrar equipos de trabadjo para la consecucién de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

6. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

7. Redlizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestidon de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de frabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Medio, Diversificado.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacion BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de tfrabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el fipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante
para aplicar conocimientos y habilidades para del diseno curricular del drea, asi como para la
emision y revision de documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar fitulo universitario a nivel licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcidon B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Licenciatura en Educacién Media, Licenciatura en Administracién Educativa, Licenciatura en Pedagogia y
Administraciéon Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion
Curricular, Licenciatura en Educacién u otra carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Experiencia en procesos curriculares y de transformaciéon curricular.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea de
Formacion Técnica Vocacional y laboral y otras carreras del Ciclo Diversificado.

e Conocimiento de legislacién nacional, educativa y laboral.

e Conocimiento en procesos de formaciéon por competencias y formacion para el frabajo.

e Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertacién y elocuencia
Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUISITOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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44. Técnico Especialista en Emprendimiento

o

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Codigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especialista en Emprendimiento NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, planificar y disefar el curriculo, métodos, estrategias y actividades propias de la especialidad que apoyardn la
formacion integral del drea de Emprendimiento; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo curricular para que
respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disenar, desarrollar y actualizar el Curriculo Nacional Base del drea de Emprendimiento, asi como, de otras carreras del
Ciclo Diversificado, con base en resultados de investigaciéon de procesos curriculares, disciplinares, pedagdgicos,
metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Readlizar investigaciones pedagdgicas de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecion del
curriculo en los niveles regional y local.

3. Participar en la preparacién de planes, proyectos de sistemas y procedimientos que orienten a los docentes en el
desarrollo del curriculo de Emprendimiento u otra drea afin.

4. Apoyar en la elaboraciéon de lineamientos para el disefio e implementacién de carreras de formacion laboral en los
centros educativos.

5. Elaborar lineamientos para el desarrollo de estrategias pedagdgicas para el drea de Emprendimiento.

6. Participar en la organizacion de estudios de oferta y demanda laboral para disefio de carreras de acuerdo con las
necesidades de formacién el mercado laboral.

7. Desarrollar y atender la adecuada ejecuciéon de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

8. Apoyar en larealizaciéon de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Atendery resolver consultas relacionadas con el curriculo de Emprendimiento y en general para que se implemente en el
aula.

2. Participar en la planificacién de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

3. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el Ciclo Diversificado

5. Integrar equipos de trabajo para la consecucion de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

6. Readlizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

7. Redlizar las salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccion General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucion.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento
correspondiente

6. Readlizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Medio, Diversificado.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educaciéon Bilingle e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacion nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Curriculo -DIGECUR- .

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de
Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo vy los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos y habilidades para del disefio curricular del drea, asi como para la
emision y revision de documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de tfrabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Educacién y Emprendimiento, licenciatura en la Enseiianza de las Ciencias Econdmico Contable, licenciatura
en Administracion de Empresas, Licenciatura en Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Administracion
Educativa, Llicenciatura en Pedagogia y Desarrollo Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular,
Licenciatura en Educacion u ofra carrera afin a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Experiencia en procesos curriculares y de transformaciéon curricular.

e Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes pertinentes al drea de
emprendimiento y formacién laboral y otras carreras del ciclo diversificado.

e Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

e Conocimiento en procesos de formacion por competencias y formacion para el frabajo.
Conocimientos en procesos administrativos.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacién asertiva

Trabajo bajo presion,

Facilidad de expresion asertiva y escucha, disertaciéon y elocuencia
Liderazgo

19. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20. OTROS REQUERIMIENTOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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45. Técnico Especialista en Formacion para el Trabajo

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9830
Especialidad: Administraciéon Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico Especidlista en Formacién para el | NUmero de puestos: 01
Trabajo

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Nivel Medio, Ciclo | Subalternos: N/A
Diversificado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir, planificar y disefar el curriculo, métodos, estrategias y actividades propias de la especialidad que apoyardn la
formacion integral de las carreras de formacion para el Trabajo; asi como, de las estrategias y los materiales de apoyo
curricular para que respondan a los requerimientos de calidad y actualidad del Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disenar, desarrollar y actualizar los curriculos Nacional Base de las carreras de formacién para el Trabajo, asi como, de
otfras carreras del Ciclo Diversificado, con base en resultados de investigacion de procesos curriculares, disciplinares,
pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacién de los aprendizajes.

2. Readlizar investigaciones pedagdgicas de procedimientos actualizados aplicables en el aula para la concrecion del
curriculo en los niveles regional y local.

3. Participar en la preparacién de planes, proyectos de sistemas y procedimientos que orienten a los docentes en el
desarrollo del curriculo de formaciéon para el trabajo.

4. Apoyar en la elaboracion de lineamientos para el disefo e implementacién de carreras de formacion laboral en los
centros educativos.

5. Elaborar lineamientos para el desarrollo de estrategias pedagdgicas para las carreras de formacion para el frabajo.

6. Participar en la organizacién de estudios de oferta y demanda laboral para disefio de carreras de acuerdo a las
necesidades de formacién el mercado laboral.

7. Desarrollary atender la adecuada ejecuciéon de las designaciones asignadas por parte del jefe o autoridades inmediatas.

8. Apoyar en larealizacion de las acciones establecidas conforme al Plan Operativo Anual -POA- de la institucion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Atender y resolver consultas relacionadas con el curriculo de las carreras de formacion técnica vocacional y en general
para que se implemente en el aula.

2. Participar en la planificaciéon de las acciones técnicas del departamento, de acuerdo con las acciones programadas en
el POA

3. Participar en comisiones relacionadas con el campo de formacién para el trabajo con la finalidad de sistematizar la
informacion de requerimientos de formacién en el campo laboral.

4. Elaborarinformes de los procesos y actividades de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Elaborar dictdmenes, opiniones, oficios, providencias e informes relacionadas con el Ciclo Diversificado

6. Integrar equipos de trabajo para la consecucidon de los objetivos y metas institucionales o del departamento.

7. Realizar reuniones de trabajo y capacitaciones relacionadas con el Ciclo Diversificado.

8. Realizarlas salidas de campo que sean necesarias para garantizar que las atribuciones especificas de la Direccién General
de Curriculo se lleven a cabo.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que
esté involucrado el puesto.

2. Apoyar administrativamente en diferentes eventos que organiza la institucién.

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
y capacitaciones, correspondencia, archivo enfre otras).

4. Utilizar el Sistema de Gestion de Calidad para la ejecucion de actividades del Departamento.

5. Participar en mesas de trabajo donde represente a la Digecur y/o al Mineduc, de acuerdo con el nombramiento

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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correspondiente
6. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de tfrabajo se ubica en el Deparfamento de Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas
en la documentacién legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas DIGECADE, DIGEBI, DIGEESP, DIGEACE, DIGEDUCA, DIGEMOCA, DIGEFOCE, DIGEEX,
Vicedespacho Técnico, Vicedespacho de Educacién BilingUe e Intercultural, Vicedespacho
de Educacién Extraescolar y Alternativa.

Externas Organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, centros educativos, universidades,
cooperacién nacional e internacional, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Curriculo -DIGECUR-.

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento de
Nivel Medio, Ciclo Diversificado.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y
falta de credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de frabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante
para aplicar conocimientos y habilidades para del disefio curricular del drea, asi como para la
emision y revision de documentos y materiales que se elaboran en el mismo.

Fisico El esfuerzo fisico que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo
realiza sus tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar fitulo universitario a nivel licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de
experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidén B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Graduado en Ingenieria Industrial (en grado de Licenciatura), Licenciatura en Administracion de Empresas, Licenciatura en
Educacién y Emprendimiento, Licenciatura en la Ensefanza de las Ciencias Econdmico Contable, Licenciatura en
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Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa, Licenciatura en Pedagogia y Desarrollo
Educativo, Licenciatura en Pedagogia y Planificacion Curricular, Licenciatura en Educacion u otra carrera afin a la naturaleza
del puesto.

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en procesos curriculares y de transformacién curricular.

Experiencia en procesos pedagdgicos, metodoldgicos y de evaluacion de los aprendizajes pertinentes a la formaciéon
para el frabajo y ofras carreras del Ciclo Diversificado.

Conocimiento de legislaciéon nacional, educativa y laboral.

Conocimiento en procesos de formacién por competencias y formacién para el frabajo.

Conocimientos en procesos administrativos.

. HABILIDADES Y DESTREZAS

Comunicacion asertiva

Trabajo bajo presién,

Facilidad de expresidn asertiva y escucha, disertacién y elocuencia
Liderazgo

. ACTITUDINALES

Trabajo en equipo

Capacidad de organizacion
Buenas relaciones interpersonales
Proactividad y creatividad
Iniciativa

20.

OTROS REQUERIMIENTOS

Disposicion para viajar al interior y exterior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Anexos

Término
CNB
CUR
DAFI
DIAJ
DICOMS
DICONIME
DIDAI
DIDECO
DIDEDUC
DIDEFI
DIDEMAG
DIGEACE
DIGEBI

DIGECADE
DIGECOR
DIGECUR
DIGEDUCA
DIGEESP
DIGEEX
DIGEF
DIGEFOCE
DIGEMOCA
DIGEPSA
DINFO
DIPLAN
DIREH
DISERSA
MINEDUC
e-SIRH
POA

SIAD

Glosario

Curriculo Nacional Base

Comprobante Unico de Registro

Descripcion

Direccion de Administracion Financiera

Direcciéon de Asesoria Juridica

Direccion de Comunicaciéon Social

Direccidon de Cooperacion Nacional e Internacional

Direcciéon de Auditoria Interna

Direccidon de Adquisiciones y Contrataciones

Direccién Departamental de Educacion

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Direccién de Desarrollo Magisterial

Direccion General de Acreditacion y Certificacion

Direccién General de Educacion Bilingle e Intercultural

Direccién General de Gestion de Calidad Educativa

Direccion General de Coordinacion de las DIDEDUC

Direccion General de Curriculo

Direccién General de Investigacion y Evaluacion Educativa

Direccion General de Educacion Especial

Direccion General de Educaciéon Extraescolar

Direcciéon General de Educacion Fisica

Direccion General de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

Direccién General de Monitoreo de la Calidad Educativa
Direccién General de Participaciéon Comunitaria y Servicios de Apoyo

Direccion de Informatica

Direccion de Planificacion Educativa
Direccion de Recursos Humanos
Direccién de Servicios Administrativos

Ministerio de Educacion

Sistema Interno de Recursos Humanos

Plan Operativo Anual

Sistema Interno de Administracion de Documentos (propio del MINEDUC)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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SIGES
SICOIN

TIC

Sistema Informatico de Gestidn

Sistema de Contabilidad Integrada

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO No. 09-2009
GUATEMALA 05 de enero de 2009

LA MINISTRA DE EDUCAGION

CONSIDERANDO

Que segdn el Acuerco Gubernative nimera 225 de fecha 12 de septiembre de 2008, se emitia el Reglamenta
Crganico Interna del Ministerio de Educacian, el cual especifica en su ariculo 3 incise a) que dentro de los
Organos que lienen a su cargo las funciones sustantivas, se encuentea incluida la Direccidn General de
Curricilo ~CIGECUR-.

CONSIDERANDO

Cue el Ministerio de Educacion para alcanzar los propasites del Muevo Modelo de Geslion que impulsa,
realizé estudios organizacianales que permiten forlalecer v profesionalizar las direcciones gue lo conforman
de acuerdo con sus competencias, con el fin de dar cumplimiente a los lineamientos y objelivos de la Politica
Educativa Nacional;

POR TANTO:

En el elercicio de las funciones que le confiere el articulo 194, lilerales a) y f) de la Constitucion Politica de la
Repiblica de Guaizmala; v con fundamenta en los Articulos 200y 27 literalzs a) y m) del Decreto Nomero
114-97 del Congraso de s Repliblica de Guatemala, "Ley del Crganismo Ejecutive” y, Articulas 10 y Articulo
A7 del Acuerdo Gubamativo Nomere 225 <2008 “Reglamenta Organico Interna del Ministerio de Educacian®.

ACUERDA:

Emifir ¢l siguients,

REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCIGN GENERAL DE CURRICULO
~DIGECUR- DEL MINISTERIO DE EDUCACION

CAPITULO I

NATURALEZA Y OBJETIVO

Articulo 1o. NATURALEZA. La Direccion General de Curriculs - DIGECUR-, es el drgano del
Ministerio de Educacion responsable de coordinar el disefio y desarrolio del curricula en todos |os niveles del
Sistemna Educative Macional, con perlinencia a la diversidad linguistica y cullural.

Articulo 2% OBJETIVO. La Direccitn General de Curriculo —DIGECUR-, tiene como objelive esencial
establecer y normar las intervenciones para la actualizacion y mejoramients del disefio y desarrolio curricular,
n':'j'/\J arientado a alcanzar la calidad educativa en of pais.

CARITULO NI
DISPOSICIONES GENERALES

\\,/ Articulo 3°. OBJETO DEL REGLAMENTO INTERNO DE LA DIRECCION GENERAL DE

o
.{\‘\\ CURRICULO —DIGECUR-. El presente reglamento liene por cbjeto establecer la estructura funciona)
\2 v organizacional de la Direccion General de Curfculo -DIGECUR-. asi como las atribuciones que
?\j corresponde desempefiar a cada una de las Subdireccianes.
=3

N

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Articulo 4°. ESTRUCTURA ORGAMIZATIVA. Para la consccucion de sus objelivas la Direccian

General de Curriculo -DIGECUR~-, contara con la estruciura organizativa siguicnte:

A. ORGANOS DIRECTIVOS

a, Direccion General
b, Subdireccion de Disefo y Desarrollo Curricular
<. Subdireccion de Evaluacion Curricular

B. ORGANOS DE APOYO

C.

a. Consejo de Direccion
b.  Comité de Desarrollo Curricular

ORGANOS TECNICOS

a. De la subdireccion de Diseno y Desarrollo Curricular

= Departamento nivel inicial y preprimaria
i Departamento nivel primario
iil.  Departamento nivel medio ciclo basico
iv. Departamenta nivel medio ciclo diversificada
b. De la subdireccion de Evaluacion curricular
i.  Departamento Estandares Educativas
i, Departamento de Atencion Modalidades Educativas Especiales
ii.  Departamenta Evaluacidn Curricular
CAPITULO lII
ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LOS ORGANOS DE DIRECCION
Articulo 5°. AUTORIDADES SUPERIORES. LA DIRECCION GENERAL DE
CURRICULO —DIGECUR-=-, estard a cargo de un {a) dircctor (a) y dos Subdirectares (as) y un {a)
i Asistente de Direccién. Al Director (a) le corresponde originalmente la representacion, tramite y resclucian de
los asuntos de la competencia de la misma. Las subdirecciones no guardan subordinacion entre si.
Articulo 6°, AUSENCIA DEL DIRECTOR (A). En caso de ausencia temporal del Qirector (a) de
DIGECUR 1o sustiuira el o la Subdirecior {a) con mayar antigiiedad en el servicio de la Direccién.
Articulo 7°. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA DIRECCION. Las atribuciones especificas
= dela Direccion General de Curriculo son las siguigntes:
a}  Farmular, divulgar y actualizar el Curriculo Macional Base ~CNB- o macrocurriculo y los lineamicntos
5 1k para alcanzar los estandares y las competencias basicas en las dreas obligatorias y fundameantales
-&{;’ del conocimiento respecto a |a educacicn escolar, en modalidades interculturales monolingie v
bilinglie y seqln las niveles que delerminan la ley y los reglamentos vigentes.
b} Elabarar los lincamientos generales de pracesos modalidades, metodologia v otros componentes
curriculares,
. c] Propoener, divulgar y actualizar los estindares educativos a fin de alcanzar los niveles de aprendizaje
" esperados,
\\,__/
i \ d} Ewaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular en los niveles de planificacidn curricular
{\‘j nacichal, regienal v local.
;,J’ ¢) Coordinar las acciones decisorias del Comite de Desarrolle Curricular,
e
W

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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fi  Desarralia v dar a conocer, a las Direcciones Deparlamentales de Educacian, los lingamientos
curriculares base.

g)  Acompanar tecnicamente y evaluar los procesos de disefo y desarrollo currdcular nacional, regional v
local.

n)  Preparar |z temdtica y melodologia para el desarrolle de las capacitaciones relacionadas con o35
lingamientas curriculares.

i} Elaborar los lineamientos generales para la elaboracion de textos, en seguimiento del curriculo
definido.

Articulo 8°. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBDIRECCION DE DISENO Y

DESARROLLO CURRICULAR. La Subdireccion de Disefic v Desarrollo Curricular es la respansable
de orientar el diseric v desarrollo del curriculo de los diferentes niveles y modalidades del Sistema Educativo,
La Subdireccion de Diseno v Desarrollo Curricular depende de fa Direccion General de Curriculo y asta a
cargo de un(a) subdireclor{a) un{a) asistente y cuatro jefaturas de departamentas tecnicos. Sus atribuciones
san las siguiznles:

a)  Orientar un curricdlo perlinente, flexible y pedectible, con la parlicipacidn y gestian de toda la
= comunidad educativa, los diversos seclores y pushlos que conforman ef pais.

by Formular, divalgar v actuatizar el Curriculo Macional Base en los distintos niveles y modalidades
educativas del Sistema Educativa,

¢} Orientar el procesa de actualizacion y mejoramiento permanente del curriculo.
d) Establecer lineamicntos para la concrecién da la planificacion curricular a nivel regional y local.

e} Desarmolliar v dar a conocer, por medio de las Direccianes Departamentalss de Educacion os
lineamicntos del Curricule Nacional Base.

i} Qrientar la entrega del Curriculo Nacional Base de los diferentes niveles y modalidades educalivas,

o) Establecer las normas u crientacianes gue, en materia curricular deben orientar el funcionamiento de
los estabiecimientos educativos del pais, tanlo del sector oficial, came privadao.

hy  Fermular el curriculo para la formacién de Directores de Establecimientos Educativos del sector
publico ¥ privado,

i1 Formular ef curricula para la farmacian de Supervisores Educativos.

Articulo 9°. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LA SUBDIRECCION DE EVALUACION

CURRICULAR. La Subdireccion e Evaluacion Curricular es la responsable de la concrecion, de la
planificacion y seguimiento de las actividades curriculares asi como de la evaluacion del funcionamiento del
curriculo, a nivel de Dirsccidn de Curriculo v de aula. La Subdireccion de evaluacion curricular depende de a
Direccion General de Curriculo estd a cargo de un {a) subdirector (a) un [(a} asislente, fres Jefaturas de
Departamentos Tecnicos. Sus atribuciones son las siguienles:

e r\ a) Integrar e! plan operative anual y el presupuesto correspondiente para la realizacion de las
K,@’"{T- actividades curriculares de las diferentes instancias de la Direccian de Diseno Curricular, con base
L = en el plan de desarrello instilucional.

b} Proponer, divalgar, actualizar los estindares vy los lincamientos para alcanzarlos asi como las
competencias de las dreas y subdreas curriculares en los distinlos niveles y modalidades educativas
de los subsislemas escolar y extracscolar.

<

c)  Qrientar la organizacion y la aplicacidn del Curriculo Macional Base ~CNB- en las distintas
modalidadas educativas

LA A

d] Formular 'os lineamientas v la reglamentacién de mecanismos para evaluar los aprendizajes en
todos los riveles y modalidades e0ducativas del Sistema Educativo.

/A

-
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CAPITULO IV

ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS DE APOYO

* Articulo 10° ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL CONSEJO DE DIRECCION. El Consejo

de Direccion, es un drgana integrade por el director (a) de DIGECUR y los (as) subdireclores {as) que 1o
confarman, Sus atribuciones son las siguientes:

a] Conocer los lineamientos generales y especificos definides por el Despacho Superior para la
Direceion General de Curriculo.

by Establecer ‘as estrategias para cada subdireccian.

¢} Manitorear v evaluar el avance de los proyectos de las subdirecciones,

d] Establecer nstrategias de coordinacion y comunicacion para el funcionamiento de la Direccian.

e} Determinar los indicadores de rendimiento interno ¥ dar a conocer los resultados para acciones
correctivas

f|  Orientar la resolucion de los asunios gue le sean cursados por la Direccidon  y otros que se le
dasigne.

= Articulo  11° ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DEL COMITE DE DESARROLLO
CURRICULAR. & Comité de Desarrollo Curricular, es un drgana integrado por un director (a) de;
Direecién  Goneral de Calidad Educativa -DIGECADE, Dirsccidn  General de Acredilacian Cerificacion
_MGEACE-, Direccion  General de Educacion BilingUe Intercultural —DIGEBI-, Direccion General de
Educacion Extraescaolar —DIGEEX-, Direcciéon  General de Educacion Especilal -DIGEESP-, Direccian
Ceneral de Educacion Fisica —DIGEF- y Direccian  General de Evaluacion e Investigacion Educaliva

-DIGEDUCA-, v un profesional nombrado por cada una de las Direcciones mencignadas. Sus atribucianes
son las siguientes:

a) Conocer las propuestas curriculares disefadas per Direccion. General de Curricula ~DIGECUR-.
b} Revisary sugerir cambios a las propuestas curricuiares.

c) Propener lemas o propuesta para el disefio o desarralio curricular.

d]  Sugerir solucienes a los problemas curriculares,

CAPITULO V

_ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS TECNICOS

= " Articulo 12°. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE DISENOQ Y DESARROLLO CURRICULAR.

1. Departamento nivel Inicial y Preprimaria.

a) Disenar y desarrollar el curriculo nacional multicultural e intercultural de los niveles de educacion
inicial y nreprimaro,

& b} Establecsr los lineamicntos psicopedagogicos para la elaboracion de maleriales curricularas y
(_fL/{\"s educativos especificos,
e Y

¢} Establecer los lineamientos para la capacitacian docenle en matera curricular,

! d) Acompanar técnicamente la elaboracion de estandares educativas.
E'\/ e] Planificer y ejecutar las consultas y acciones de socializacion de log diferentas procesos

curriculzres v coordinar estudios e investigacicnes sobre el tema.

55
A

f}  Planificar y coordinar estudios e investigaciones curmiculares.

“"\‘J g) Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes,
;
s h) Alender y resolver consultas sobre el curriculz v la atencion de necesidades educativas
N especialos para esta nivel.

trolados.
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) Orientar €] praceze de disefio ¥ desarrollo curricular en los diferentes niveles de planificacion:
nacional, rzgional v local,

i) En los niveles: regional y local, orientar wo generar los elementos, farmas, procedimientos y
técnicas de organizacidn, para la paricipacién y salisfaccidn de las necesidades y caracteristicas

educativas, en relacion al desarralio curdcular, vinculandelos con los procesos establecidos a nivel
nacional.

k) Orientar bz realizacidn efectiva de la integracién de competencias de areas v ejes del curiculo, en
los procescs de aprandizaje.

I} Realizar otras funciones y atribuciones propias de su naturaleza.

2. Departamento nivel Primario.

a) Disenar v desarrollar el curriculo nacicnal mullicultural e interculiural del nivel de educacion

; primarka

p—

b] Establecer los lineamientos psicopedagbaices para la elaboracidn de materiales curriculares y
educativos especificos.

¢) Establecer los lincamientos para la capacitacion docente en materia curricular,

dy  Acompanar técricamende la elaboracion de estandares educativos.

) Planificar y ejecutar las consullas y acciones de secializamon de los diferentes procesos
curtgulzres y coordinar estudios e invesligaciones sobrg el e i

) Planificar y coordinar estudios & investigaciones curriculares,

q)  Establecar lag linearmentos nacesarios para la evaluacion de los aprendizajes.

h)  Alender y resolver consultas sobre el curricule vy la alencitn de necesidades educalivas
especiales para este nivel.

il COrientar el proceso de disefio v desarrello curdcular en los diferentes niveles de planificacién;
nacional, regional y local,

- iv Enlos niveles regional y local, Orentar y'o generar los clementos, formas, procedimientos y
téchicas de organizacién, para la parlicipacion .y satisfaccion de las necesidades vy
caracteristicas educativas, en relacion al desarrollo curricular, vinculindolos con los procesos
establecidas a nivel nacional,

k) Orientar la realizacién efectiva de la integracion de competencias de areas y ejes del curriculo,
en los procesos de aprendizaje.
5 I} Realizar ofras funciones y atribuciones propias de su naturaleza,
brdab

3. Departamente nivel Medio, ciclo Basico.

W a)  Disenar v desarrollar &l curriculo nacional multicultural e intercultural del ciclo basico del nivel de
\/’ educacior media,
R ¥ v 1 P i N %
M b} Establece los lineamientos psicopedagogicos para la elaboracion de materiales curriculares y
) educatives especificos.
A
F"w c)  Establecer los lineamientos para la capacitacion docenta en materia curricular,
*
\\.S d]  Acompafdar técnicamente la elaboracion de eslandares educalives,
w4
i ) e} Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializaciin de los diferentes procesos

curricilarcs ¥ conrdinar estudios & invesligaciones sobre el tema,

) ,  trolados.
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/

A

CEEA

e

b=

k)

Iy

MINISTERIO DE EDUCACION

A,

Planificar y caardinar estudios e investigaciones curriculares,
Establecer los lineamientos nocesarios para la evaluacion de los aprendizajes

Atender y resolver consultas sobre el curricula y la atencion de necesidades educativas
especiales para este nivel

Orientar el proceso de diseno v desarrello curricular en los diferentes niveles de planificacian:
nacicnal, regicnal y local.

En los niveles regional v local, Orientar yia generar los elementos, formas, procedimientos y
técnicas de organizacién, para la participacian y satisfaccion de las necesidades y caracteristicas
educativas, en relacien al desarrollo curricular, vinoulandolos con los procesos eslablecidos a nivel
nacional.

Orientar la realizacicn efecliva de la integracion de compelencias de areas y gjes del curriculo, en
los procasos de aprendizaje.

Realizar olras funciones y atribuciones propias de su naturaleza,

4, Departamento nivel Medio, ciclo Diversificado.

a)

B

c)
d)

el

kI

Articulo

Disenar y desarrollar el curricule nacional mullicultural e intercultural del ciclo diversificado del
nivel de educacion media.

Establocer los lineamientos psicopedagogicos para la elaboracion de materiales curriculares y
educativos especiflicos,

Establzcer los lincamicntos para la capacitacion dacente en materia curricular.
Acompafar iécnicamente la elaboracion de ostandares educalivas.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacian de los diferentes procesos
curriculares y coordinar estudios e investigacionas sobre el lema.

Planificar y coordinar estudios e investigaciones curricularas,
Establzeer log ineamientos necesarios para la evaluacian de los aprendizajes.

ftender y resolver consultas sobre ¢l curiculo ¥ la alencidn de necesidades educabivas
especiales para este nivel,

Origntar el procesa de disefio y desarrollo curdicutar en los diferentes niveles de planificacion:
nacioral, regional y local.

En los niveles regional y local, Origntar yio generar los elemenios, formas, procedimientos y
\Ecnicas de organizacion, para la participacion vy satisfaccion de las necesidades ¥
caracteristicas educativas, en relacion al desarrolle curricular, vinculandoles con los procesos
establecidos a nivel nacional.

Orientar la realizacian efectiva de la integracion de competencias de dreas y ejes del curricula,
en los procesos de aprendizaje.

Fealizar otras funciones y alribuciones propias de su naturaleza.

13°. ATRIBUCIONES ESPECIFICAS DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA

SUBDIRECCION DE EVALUACION CURRICULAR.

1. Departamento Estandares Educativos.

a)
b)

c

Establacer los lineamienos para la capacitacion docente en materia de estandares educativos.
Ecompaniar enicameante 1a elaboracion de estandares educativos.

Planificar ¥ ejecutar las consullas y acciones de soccializacion de |os diferentes procesos
rirririares o coordinar astuding & investioaciones sobre el fema.
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d)  Planificar ¥ coordinar estudios e investigaciones curriculares.
2] Atender y resolver consultas sabre el curricule v en estandares educativos,

i Orientar la realizacion efectiva de la integracion do competencias de dreas y ejes del curricula,
en los pracesos de aprendizaje.

gl Realizar otras funciones y atribuciones propias de su naluraleza,

2. Departamente de Atencién Modalidades Educativas Especiales.

a) Establecer los lingamientos para adecuar el curriculo nacional mullicsltural e intercultural a
diferentes modalidades educalivas especiales.

b} Establecer los lineamientos psicopedagogicos para la elaboracion de maleriales curriculares
educativos especificos para diferentes modalidades educativas especiales.

c) Establecer los ineamientos para la capacitacian docente en materia currcular.
d} Acempanar téenicamente la elabaracien de estandares educativos,

2]  Alender y resolver consultas sobre el curriculum y la atencion de necesidades educativas
especiales,

f)  En los riveles reglonal y local, Grientar yo generar los slementos, farmas, procedimientos y
técnicas de arganizacian, para la parlicipacian y satlisfaceion de las necesidades y caracteristicas

educativas, en relacian al desarrollo curricular, vinculdndolas con los procesos establecidos a
nivel nacicnal,

g} Fealizar otras funciones y atribucicnes propias de su naturaleza. !

3. Departamento de Evaluacion Curricular,

a)] Establecer los linsamisnlos para la capacitacian docente en materia de evaluacion curricular,
by Acompsiar técnicamenle la elaboracion de procedimicntos de evaluacion.

c]  Planificar y sjecutar las consultas v acciones de socializacion de los diferentes procesos
curriculzres v coordinar esludios e investigaciones sobre el tema.

= d}  Establecar los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes.

e)  Alender y resolver consullas scbre el curictlo v la atencion de necesidades educativas
aspacialas,

f)  Crientar la realizacidn efectiva de la inlegracion de competencias de dreas y ejes del curriculo,

e A, i sl
|\']/r i en los procesas de aprendizaje.
g) Realizar olras funciones y alribucicnes propias de sU naturaleza,

N .

s CAPITULO VI

N

] DISPOSICIONES FINALES

‘::J} Articulo 14°. APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO. La estructura organica

\,:'l establecida asi como las alribuciones sefalacas en este reglamento se establecen para hacerse efectivas v

S sin perjuicio de las disposicionss legales v reglamentarias correspondientes, por lo que tienen cardcter general
\_,\) y no limitativo, A cada dependencia organizacional establecida corresponden las atribuciones aqui sefialadas

y las que en el fuluro sea necesario adiclonar, por cambios en fa normativa legal y reglamentaria aplicable o
en la estruclura funcional de la Direccidn General de Curriculo -DIGECUR- para mejorar el frabajo que se
realiza.

dos.



PLA-PLT-01.02

w Manual de Organizacion y Funciones

Ministerio de Educacién
Guale

Direccion General de Curriculo | Codigo: VDT-MAN-02 | Version: 5 Pagina 161 de 161

MINISTERIU L mlussssss s

Guatemaly, C. A,

Articulo 15°. VIGENCIA, El presente A.:meyenlra‘éﬁﬁgencia '\nmedi'éita{wente.
'comurqiczu ESE |

& 'é/z/z

; g__//(_z . i
ANA‘FRH ClSCA DE ROSAR{O ORDONEZ MEDA DE MOLINA

PR
&_ " -:" = _‘-"/-':_--R)

HECTOR ARNOL E$COBEDO SALAZ
VICEMINISTRO I EDUGACION

e

'\/,’(e”f/-fu /If/\f

MARIA ESTER ORTEGA RNAS st

VICEMINISTRA DE DISENO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD

El infrascrito cncargado  del Registro  de Acuerdo

Educacion cerufica gue la presents 5
; 5 e
s oopia ficl del oripusal del .Mucumj gg“a,_,;_égﬂ{
A "
09- 2009 de fba oGOLL2 067
Mo, s

del Ministerio de

Por este medio la Direccién de Desarroilo y Fortalecimiento Institucional -DIDEFI-, del Ministerio de Educacion
Certifica
Que el presente documento es copia fiel y exacta del Manual de Organizacion y Funciones -MOF-, de la Direccién General de
Curriculo -DIGECUR- version 5. Y para los usos que al interesado convengan se extiende, firma y sella la presente certificacion,
el 31 de octubre 2024. ,\\

1, S¢. Bruce Kervin Figueroa Stokes
Director
Direccion de Desorrolio y Fortglecimiento Instycianol
Ministerio de Educacién

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



