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1.

3.

PRESENTACION

Los instrumentos de organizacién son herramientas basicas que coadyuvan al logro de los objetivos y metas de
una institucién, 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 entre los que se

encuentra el Manual de Organizacion y Funciones.

En tal virtud, el personal de la Direccion General de Educacion Bilingte Intercultural, presenta el Manual de
Organizacion y Funciones, 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 desempefio 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
organizacién establecidas, el Ministro de Educacion (o viceministro segun sea el caso), autoriza el uso del
presente instrumento para que este sea utilizado como una herramienta de trabajo por el personal que integra

la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural, y para los procesos que correspondan.

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural,
es de observancia y consulta general. Contiene en el primer apartado informacién general de la dependencia,
asi como los objetivos y metas, en el segundo apartado se desarrollan los descriptores de puestos de cada

puesto de trabajo que la integra, por ultimo, se anexan los documentos oficiales que se utilizan en este.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

a. Definicion

Es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion del puesto de trabajo,
marco juridico — administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivos, funciones de la Direccion
General de Educacion Bilingle Intercultural, también se constituye como un instrumento de apoyo

administrativo en los procesos de induccion y formacién de personal.

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. Justificacién
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.
c. Objetivos
e Presentar una visién unanime entre las areas que integran la Direccién General de Educacion
Bilingue Intercultural.
¢ 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.
d. Ambito de aplicacién
El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones, es de observancia obligatoria para cada
servidor publico que labore en la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural; con la finalidad
que las actividades se realicen de acuerdo a la normativa legal vigente y los procesos internos oficiales
y autorizados.
e. Beneficios

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

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

¢ 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 histéricos !

El 18 de julio de 1872, durante la presidencia provisional del general Miguel Garcia Granados, fue creado
el Ministerio Especial de Instruccion Publica, no obstante, en el afio 1875, se determind la Educacion
obligatoria para nifios de las edades comprendidas entre 6 a 14 afos, por lo que, el 16 de febrero de

1875 se publicé la Ley organica de Segunda Ensefianza.

En 1881 se realizé el primer Congreso Pedagdgico en el que participaron docentes de los diferentes
departamentos y municipios de Guatemala; en 1945, por medio del Gobierno de la Revolucion se realizd
la Convencion de Santa Ana, El Salvador, en la que se reformaron los planes de estudio como punto
clave para dar respuesta a las necesidades del pais, asi mismo, dio auge para la extension de la
educacioén parvularia. Durante el Gobierno del Coronel Carlos Castillo Armas, se emitié el Decreto
Gubernativo No. 558, que contiene la Ley Organica de Educacion Nacional; asi pues, en 1965 mediante
el Gobierno del Coronel Enrique Peralta Azurdia se emiti6 el Decreto Ley No. 317, Ley Organica de

Educacion Nacional, que consideraba la libertad de ensefanza y de criterio docente.

Continuamente en 1976, se emitié el Decreto Legislativo No. 73-76 “Ley de Educacion Nacional”, en
donde se destacd la regionalizacion Técnico-Administrativa del Sistema Educativo por medio de las
Direcciones Regionales de Educacién. Fue a partir de 1986 donde inicié el proceso de descentralizaciéon
del sistema en las areas administrativas y pedagogicas, con fundamento en la misma, fueron creadas 8
direcciones y se puso en marcha el Sistema Nacional de Mejoramiento de los Recursos Humanos y

adecuaciones Curriculares.

Es importante mencionar que, el 11 de enero de 1991, se emitié el Decreto Niumero 12-91 “Ley de
Educacion Nacional” en donde se establecié que el sistema educativo es participativo, regionalizado,

descentralizado y desconcentrado.

Cabe mencionar que, a partir de 1943 el Ministerio fue albergado por el Palacio Nacional en el ala Norte,
seguido en 1996 se traslado a la Avenida Simedn Cafas en donde actualmente se alberga a la Direccion
Departamental de Educacion de Guatemala Norte. Y desde 1998 el Ministerio de Educacién ha
permanecido en la avenida Reforma zona 10, Edificio que forma parte del legado histérico del pais como

libro abierto al arte, cultura y la arquitectura nacional.

" http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/07/07_1658.pdf

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. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Numero 1485 “Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado Capitulo de la

Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional”.
3. Decreto Legislativo Numero 12-91, Ley de Educacion Nacional.
4. Decreto Legislativo Numero 114-97 Ley del Organismo Ejecutivo.

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

6. Acuerdo Gubernativo Numero 168-2019 Creacién del Viceministro de Educacion Extraescolar y

Alternativa.
7. Acuerdo Ministerial Numero 2304-2010 Reglamento Interno del Despacho Ministerial.

8. Acuerdo Ministerial Numero 705-2020 Reforma el Acuerdo Ministerial 2304-2010.

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

siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

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

su conducta.

e. Valores*

1. Veracidad: valor que consiste en expresarse con sinceridad y verdad.

2. Justicia: es un valor que se ejerce cuando cada individuo actua sin favoritismo o discriminacion y

realiza un trabajo en forma equitativa, no permitiendo que en ejercicio de las funciones puedan

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: Acuerdo Ministerial No. 146-2023, de fecha 17 de enero de 2023, Cédigo de Etica del 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.
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f.

10.

11.

12.

producirse un acto de corrupcion, que violente su objetividad; siendo respetuoso de la Constitucién

Politica de la Republica de Guatemala y de las leyes que rigen nuestro pais.

Solidaridad: es un valor por el que los funcionarios y trabajadores del Mineduc, deberan buscar la
unidad y guardarse consideracion y respeto, ya que nos une un solo propdsito, el de ser participes

de las necesidades y de la mejora continua de la educacién del pais.

Dignidad: valor consistente en el respeto a si mismo y a los demas sin distincion de color, raza,

sexo o religion.

Servicio: es una disposicion y actitud en el desarrollo de la funcién publica para satisfacer con
excelencia las necesidades y requerimientos del cliente externo e interno, teniendo una actitud
amable, con disposicion de atender las necesidades y con prontitud para dar solucién a los

requerimientos, sin ningun tipo de discriminacion.
Honorabilidad: valor que consiste en conducirse o comportarse conforme a las reglas de honor.

Iniciativa: valor que consiste, en presentar propuestas de mejora laboral o educativa por parte de

los empleados en beneficio de la Institucion.

Confianza: valor que consiste en la credibilidad de la prestacion de los servicios por parte de la

Institucidon a favor de los clientes internos o externos.

Voluntad: valor que consiste en la facultad de decidir y ordenar la conducta institucional.

Trabajo en Equipo: valor que consiste en que los funcionarios y servidores publicos del Mineduc,
deben buscar unirse para la obtencién de los objetivos institucionales, rechazando toda divisién

dentro del mismo.

Honradez: Valor que consiste en ser integro al realizar su trabajo, interna o externamente,

renunciando a todo acto que conlleve un posible acto de corrupcion.

Meérito: Valor que consiste en la accion que se realiza en beneficio de una persona digna de

reconocimiento por la realizacién de las labores de manera responsable.

Objetivo institucional ®

Facilitar que los estudiantes construyan aprendizajes pertinentes al contexto sociocultural y relevantes

al desarrollo psicobiosocial.

3 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt

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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g. Funciones de la institucion

Articulo 7, del Decreto Numero 12-91, Ley de Educacién Nacional, “ARTICULO 7. Funciéon Fundamental.
La Funcion Fundamental del Sistema Educativo es investigar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y

evaluar el proceso educativo a nivel nacional en las diferentes modalidades.

h. Estructura orqanica ®

Las funciones sustantivas estaran a cargo de

1. Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros
Direccion General de Gestion de Calidad Educativa
Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa
Direccion General de Acreditacion y Certificacion
Direccion General de Curriculo
Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural

Direccion General de Educacion Extraescolar

© N o O bk e

Direccion General de Educacién Especial

9. Direccion General de Educacion Fisica

10. Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo

11. Direccion General de Monitoreo y Verificacién de la Calidad

12. Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa

13. Direccion General de Coordinaciéon de Direcciones Departamentales de Educacion

14. Direcciones Departamentales de Educacion’

Las funciones administrativas estaran a cargo de
Direccion de Servicios Administrativos
Direccién Administracion Financiera
Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

Direccion de Recursos Humanos

1

2

3

4

5. Direccion de Desarrollo Magisterial
6. Direccion de Adquisiciones y Contrataciones

7. Direccion de Informatica

8. Direccion de Comunicacién Social

9. Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
1

0. Junta Calificadora de Personal

6 Fuente: Acuerdo Gubernativo 225-2008, de fecha 12 de septiembre de 2008, Reglamento Organico Interno del MINEDUC
7 Se detallan sus puestos en un Manual de Organizacion y Funciones independiente.

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. Jurado Nacional de Oposicion
Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de
1. Direccion de Planificacion Educativa

2. Direccién de Asesoria Juridica

La funcion de control interno estara a cargo de

1. Direccidon de Auditoria Interna

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. Descripcion de Funciones de la Direcciéon General de Educacion Bilingiie Intercultural

a. Funciones

De acuerdo al articulo 11 del Acuerdo Gubernativo No. 225-2008, de fecha 12 de septiembre de 2008,
que autoriza el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, a la Direccion General de

Educacion Bilingue Intercultural le corresponden las funciones siguientes:

a) Proponer los lineamientos para definir las politicas curriculares y estratégicas de atencion a la
diversidad personal, social, cultural y linguistica, en los distintos niveles y modalidades educativas.

b) Trabajar con las municipalidades y comunidades linguisticas la definicion de meso curriculos.

c) Proponer las estrategias para incorporar sistematicamente las culturas e idiomas nacionales y
extranjeros en los procesos técnicos-pedagdgicos de los distintos niveles y modalidades
educativos

d) Disefar e implementar estrategias de atencion educativa a los diferentes sectores de poblacion
en situacion de exclusion, desde el contexto de educacién bilingte Intercultural y de acuerdo con
sus caracteristicas y necesidades especificas.

e) Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion el desarrollo de las competencias
linguisticas y el fortalecimiento de la educacion intercultural.

f) Elaborar materiales y textos educativos desde las culturas y los idiomas que apoyen el desarrollo
del curriculo.

g) Definir los lineamientos para la formacion inicial y capacitacion para docentes, personal técnico
bilingue

h) Proponer, en coordinacion con la Direccion General de Gestion de Calidad Educativa, los
lineamientos para el acompafnamiento pedagogico en el aula que deberan desarrollar las

Direcciones Departamentales de Educacion.

b. Base legal
1. Acuerdo Gubernativo No. 225-2008 del Ministerio de Educacién donde se proponen mejoras a la

estructura organica de la Institucion se emite el Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Educacion, y en el Titulo I, Capitulo [ FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo 11, se menciona la
Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural (-DIGEBI- por sus siglas).

2. Acuerdo Ministerial No. 2487-2007 del 8 de noviembre de 2007 “Reglamento Interno de la Direccién

General de Educacion Bilingue Intercultural” (-DIGEBI- por sus siglas) y su reforma.

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. Acuerdo Ministerial No. 962-2021 del 9 de abril de 2021 “Reglamento Interno de la Direccion

General de Educacion Bilingle Intercultural” (-DIGEBI- por sus siglas) y su reforma.

c. Estructura organica (departamentos)

1. Organos Directivos

a.
b.
c.
d.

e.

Director General

Subdireccién de Desarrollo Curricular por Pueblos
Subdirecciéon de Equidad Educativa

Subdireccion de Desarrollo Educativo Bilingle Intercultural

Subdireccién de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas

2. Organos Técnicos

a.

~ 0o o o0 T

J @

Departamento del Nivel Inicial y Prepimario

Departamento de Educacion Basica (Primaria y Basico)
Departamento de Ciclo Diversificado

Departamento de Educacién Especial con y sin discapacidad
Departamento de Educacién a la nifa

Departamento de Educacién al Migrante y Desplazado

Departamento de Educacién para Poblacién en Situacion en Riesgo Social
Departamento de Materiales Educativos

Departamento de Formacion de RRHH Educativo Bilingle Intercultural
Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico
Departamento de Monitoreo

Departamento de Promocioén Bilingle Intercultural

. Departamento de Investigacién

Departamento de Planificacion

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 estructural (general)

¥
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL -DIGEBI-
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——————, ———————————,
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Educacién para Educacidn Especial Acompafiamiento Planificacidn
Poblacién en Situacidn con y sin Discapacidad Téenico Pedagdgica
de Riesgo Social — —

e —
Departamento de

Formacian de

Recurso Humano Nivel Inicial y
Educativo Bilingie Preprimario
Departamenta | Departamento de
Promocisn Bilingoe Educacion Basica
Intercultural (Primaria y Basico)
NS ——— (S ——

Departamento Ciclo
Departamento de Diversificado
Monitoreo
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e. Organigrama de puestos (nominal)
E: puestos existentes

R: puestos requeridos

E R
Direccién General 6 0
Director Ejecutivo IV, Director General (sin 1 0
especialidad)
Asistente Profesional lll, Asistente de
Direccion, (Administracién) 1 0
Asesor Profesional Especializado IV,
Coordinador Administrativo - Financiero,
Administracién
( ) 1 0
Asesor Profesional Especializado I, Analista de
Planificacion, (Planificacion)
1 0
Profesional I, Analista Financiero,
(Administracion)
1 0
Trabajador Operativo Jefe |, Piloto,
Conduccidn de vehiculos
1 0
E R
Subdireccion de Desarrollo 1 0
Curricular por Pueblos
Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de
Desarrollo Curricular por Pueblos (sin
especialidad)
1 0
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Subdireccién de Equidad Educativa

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de
Equidad Educativa (sin especialidad)

Asistente Profesional Il, Asistente del
Subdirector de Equidad Educativa
(Administracion)

Departamento de Educacion a la
Nifa

Departamento de Educacion al

Asesor Profesional Especializado IV, Jefe

(Trabajo Social)

del Departamento de Educacién a la nifia

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe
del Departamento de Educacién al
Mirgrante y Desplazado (Administracién)

Profesional Jefe I, Profesional de
Prevencion de la Violencia contra la nifia
y adolescente (Ciencias Sociales)

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Atencidny Educacién para Poblacién
Migrante y Con Sobreedad (Ciencias

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Protecciony Educacién sobre Derechos
de la nifiezy adolescencia (Ciencias

Sociales)

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Atecidn y Educacion para Poblacién
Migrante (Atencion a nifiezy
adolescencia deportada)

E R

1 2 Migrante y Desplazado
1 0

0 1 Sociales)

0 1 (Administracion)

Departamento de Educacion para
Poblacién en Situacién de Riesgo
Social

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe
de Departamento de Educacion para
Poblacién en Situacidn de Riesgo Social
(Administracion)

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Atenciony Educacion para Poblacién en
Situacion de Riesgo Social (Ciencias
Sociales)

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Atenciony Educacion para Poblacidén en
Situacion de Riesgo Ambiental (Ciencias
Sociales)

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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Ministerio de Educacién
Guatemaola

Departamento de Materiales
Educativos

Asesor Profesional Especializado IV, Jefe de
Departamento de Materiales Educativos
(Administracion) 1 0

Profesional Jefe Ill, Profesional de produccién
de textos escolares bilinglies en idiomas
nacionales (Ciencias Sociales) 1 0

Profesional Jefe lll, Profesional de Produccion
de materiales educativos bilinglies en idioma
nacionales (Pedagogia)

Profesional Jefe I, Profesional de Ediciones
Culturales de Educacion Bilingle Intercultural
(Ciencias Sociales)
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E R

Subdireccién de Politicas ) 0

Lingiiisticas y Culturales Educativas

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de

Politicas Linglisticas y Culturales

Educativas (sin especialidad) 1 0

Asistente Pofesional lll, Asistente del

Subdirector de Politicas Linguisticasy

Culturales Educativas (Adminstracién) 1 0
E R

Subdireccién de Desarrollo 3 0

Educativo Bilingiie Intercultural

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de

Desarrollo Educativo Bilingle

Intercultural (sin especialida) 1 0

Asistente Profesional Il, Asistente de

Subdirector de Desarrollo Educativo

Bilingue Intercultural (Administracion) 2 0

R
Departamento de Formacion de
RRHH Educativo Bilingiie 0
Intercultural
Profesional Jefe Ill, Profesional de Formacion
Continua Docente (Preprimaria y primaria)
(Administracion)

0
Profesional Jefe Ill, Profesional de Formacion
Continua Docente (Basico y Diversificado)
(Administracion)

0
Profesional Jefe I, Profesional de Formacién
de Directores y Supervisores (Administracion)

0
Profesional Jefe Ill, Profesional de Formacion
de madres y padres EBI (Ciencias Sociales) 0

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
Acompainamiento Técnico 4 2
Pédagogico

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe
de Departamento de Acompafiamiento
Técnico Pédagogico (Administracion)

Asesor Profesional Especializado Ill,
Profesional de Acompafiamiento Técnico
Pedagogico (Preprimariay Primaria)
(Administracion) 0 1

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Acompafamiento Técnico Pedagogico del
nivel de educacién media (Basicoy
Diversificado) (Pedagogia) 1 0

Profesional Jefe Ill, Profesional de
Control de Registro de resultado de EBI
(Administracidn) 1 0

Asistente Profesional Jefe, Analista de
asistencia pedagogica y Direccion Escolar
(Administracién Educativa) 2 0

Departamento de Promocion
Bilingiie Intercultural

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe
de Departamento de Promocion Bilinglie
Intercultutal (Administracion) 1 1

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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f. Descriptores de puestos

Direccién General de Educacién Bilingiie Intercultural -DIGEBI-

Director General

Asistente de Direccion

Coordinador Administrativo - Financiero

Analista de Planificaciéon

Analista Financiero

Piloto

Subdirector de Desarrollo Curricular por Pueblos

Subdirector de Equidad Educativa

Asistente del Subdirector de Equidad Educativa

10. Jefe de Departamento de Educacion a la nifa

11. Profesional de prevencion de la Violencia contra la Nifia y Adolescente

12. Profesional de Proteccion y Educacion sobre Derechos de la Nifiez y Adolescencia

13. Jefe de Departamento de Educacién al Migrante y desplazado

14. Profesional de Atencién y Educacion para Poblacién Migrante y sobreedad

15. Profesional de Atencién y Educacion para Poblacién Migrante (atencion a nifiez y
adolescencia deportada)

16. Jefe de Departamento de Educacion para Poblacion en Situaciéon de Riesgo
Social

17. Profesional de Atencién y Educacion para Poblacién en Situacion de Riesgo Social

18. Profesional de Atencion y Educacion para Poblacion en Situacion de Riesgo Ambiental

19. Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas

20. Asistente del Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas

21. Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingie Intercultural

22. Asistente del Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingtie Intercultural

23. Jefe de Departamento de Materiales Educativos

24. Profesional de Produccion de textos escolares bilingties en idiomas nacionales

25. Profesional de Produccion de materiales educativos bilinglies en idiomas nacionales

26. Profesional de Ediciones Culturales de Educacion Bilingle Intercultural

27. Profesional de Formacion Continua Docente (Preprimaria y primaria)

28. Profesional de Formacion Continua Docente (Basico y Diversificado)

29. Profesional de Formacion de Directores y Supervisores

30. Profesional de Formacion de madres y padres EBI

31. Jefe de Departamento de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

32. Profesional de Acompafamiento Técnico Pedagdgico (Preprimaria y Primaria)

33. Profesional de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico del nivel de educacion media (Basico y
Diversificado)

34. Profesional de Control de Registro de resultado de EBI

35. Analista de asistencia pedagdgica y Direccion Escolar

36. Jefe de Departamento de Promocion Bilingle Intercultural

©CENOIARWN =
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DIRECTOR GENERAL
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Especialidad: Sin especialidad Codigo de Especialidad: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Titulo funcional: Director General de Educacién BilingUe Intercultural NUmero de puestos: 01
Jefe inmediato: Viceministra de Educacidn BilingUe e Intercultural Subalternos:

1. Asistente Profesional lll
2. Asesor Profesional Especializado IV
3. Subdirector Ejecutivo IV (4)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar, dar seguimiento y evaluar la ejecucién de los procesos administrativos, financieros y técnicos, para asegurar la disponibilidad y
buen uso de los recursos, asi como la efectividad de los procesos técnicos propios de la Direcciéon General de Educacién BilingUe Intercultural.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Atender a las solicitudes de las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacién en aspectos relacionados con la Educacion BilingUe
Intercultural.

2. Definir los lineamientos de trabajo especificos para cada Subdireccion, con el fin de alcanzar los objetivos estratégicos institucionales.

3. Establecer lineamientos generales para los programas y proyectos institucionales designados a cada una de las Subdirecciones de la
Direccion.

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

5. Asegurar el cumplimiento del régimen disciplinario del MINEDUC, por medio de la ejecucion de las acciones, correspondientes a su
jerarquia de acuerdo con la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

6. Asegurar que en su drea se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno de Trabajo del
MINEDUC.

7. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

8. Dar seguimiento y solucidon efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea.

4. TAREAS PERIODICAS

9. Representar al Despacho Superior del Ministerio de Educacion y a la Viceministra de Educacidn BilingUe e Intercultural, en reuniones de
trabajo con otras instituciones, para las que sea nombrado.

10. Participar en la elaboracién y modificacién del Plan Operativo Anual de la Direccién.

11. Establecer lineamientos para la ruta de las acciones del Plan Operativo Anual con el fin de garantizar el alcance de las metas formuladas.

12. Aprobar el Plan Operativo Anual y el presupuesto correspondiente de la Direccidn en los Sistemas estatales.

13.  Autorizar la informacidn que requieren los entes fiscalizadores internos y externos dentro de los plazos legalmente establecidos.

14. Coordinar el cumplimiento de la publicacién de informacién publica, dentro de los plazos legalmente establecidos.

15. Proponer las estrategias para el desarrollo de las politicas curriculares y de atencién a la diversidad social, cultural y lingUistica en los
diferentes niveles y modalidades educativas.

16. Formular, divulgar y actualizar la Concrecidn de la Planificacion Curricular Nivel Regional de los Pueblos Maya, Garifuna y Xinka con el
equipo técnico de la Direccion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

18. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre ofras).

19. 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 la Direccién General de Educacidn BilingUe Intercultural.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccion General de Educacidn BilingUe Intercultural.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Direccién General, establecidas en el
Reglamento Orgdnico Interno y normativa legal que deriva del 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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Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad de la oficina.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Despacho Superior, Directores de las dependencias del MINEDUC, Subdirectores y Jefes de los diferentes
Departamentos de la Digebi.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de Pueblos Indigenas,
Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios del Organismo Ejecutivo,
Diputados y otro personal del Congreso de la Republica, de acuerdo a asignacion del Despacho Superior.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Educacién BilingUe Intercultural, (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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, direccidn, ejecucién y control de las tareas
de la Direccién General de Educacion BilingUe Intercultural, asi como para la emisidn, revision y
aprobacion 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
N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidén B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA AFIN

N/A (VER CASILLA "*20 OTROS REQUISITOS")

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién Publica y gestion de programas y proyectos educativos.
e Administracién Educativa.

e Temas relacionados con la Educacién BilingUe Intercultural.

e Contexto sociolingUistico y cultural del pais.

e Conocimiento en Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecion.
e Legislacion vigente en temas de pueblos indigenas.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad del manejo de la tecnologia.

e Resolucion de conflicto y propuestas de mejora.

e Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

e Facilidad de planificacién y elaboracion de informes.

19. ACTITUDINALES

e liderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacién
e Empatia

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.




PLA-PLT-01.02

%;.2} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccién General de Educacion Bilinglie Intercultural | Cédigo: VEBI-MAN-02 | Version: 3 | Pagina 21 de 125

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais.

e De acuerdo a la resolucién 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 educaciéon 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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ASISTENTE DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07
Titulo funcional: Asistente de Direccion General NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director general de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa en la Direccién General de Educacion BilingUe Intercultural para el desarrollo efectivo de las acciones
de la Educacién BilingUe intercultural.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa para las gestiones de la Direccidon General, con la finalidad que
las actividades se desarrollen eficientemente.

Sistematizar las actividades en la agenda del Director General, para la ejecucion eficiente de las actividades programadas.

Redactar, enviar, registrar y archivar la comunicacion interna y externa: oficios, memos, conocimiento, informes, dictdmenes y cualquier
otro documento oficial técnico-administrativo generado en la Direccién.

Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos establecidos del sistema.
Atender los procesos administrativos de la Direcciéon General para elaborar los reportes pertinentes que permitan obtener informacion
veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Atender llamadas telefénicas, correos electronicos y personalmente a usuarios internos y externos para proporcionar informacién que
soliciten.

4. TAREAS PERIODICAS

7.

Apoyar en la planificacién y coordinacién de logistica de reuniones concertadas por el Director General que permitan su desarrollo
efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayuda de memoria, reservacién de sala, materiales entre otros).

Elaborar requisiciones de materiales necesarios para la Direccién, verificando su existencia y su buen uso.

Clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos de la Direccidon General, (oficios, providencias,
circulares, entre otros), con la finalidad de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion.

5. TAREAS EVENTUALES

10.

12.

13.

Ejecutar los procesos, tanto de su drea como de ofras dreas, que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
evacuacion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos 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 que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

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

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 trabajo se ubica en la Direccién General de Educacion BilingUe Intercultural.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignas al puesto establecidas.

Es responsable del resguardo de la documentacion oficial interna y externa de la Direccién General.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Asistentes de otfras dependencias, mensajeros internos.

Externas Usuarios externos.

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. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccién General de Educacidn BilingUe Intercultural, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala, Edificio 2,
cuarto nivel, ala norte.

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

Por incumplimiento de sus funciones en su drea.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento de sus funciones afectando los intereses de institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas a la
asistencia de la Direccién General de Educacion BilingUe Intercultural.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto 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.

Opcién 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 el mismo.

16. CARRERA AFIN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de:
e Administracion Educativa
e  Administracion de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestion de archivos

e Atencion al usuario

o Gestion administrativa

e Flaboracién de documentos oficiales
e Administracion de informacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Organizacién documental y digital

e Redaccidon y andlisis de documentos

e Comunicacién clara y apropiada

e Trabajo en equipo

e Manejo de equipo de cOmputo e impresién

¢ Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora multifuncional, escdner, cafonera, pantalla inteligente etc.)

19. ACTITUDINALES

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacion
* Empatia

20. OTROS REQUISITOS

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinca

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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COORDINADOR ADMINISTRATIVO-FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cddigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 07
Titulo funcional: Coordinador Administrativo-Financiero NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director general de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos:

I.  Asesor Profesional Especializado Il
2. Profesional Il
&, Trabajador Operativo Jefe |

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, coordinar, dirigir y evaluar los procesos administrativos y financieros, asegurando el cumplimiento a la normativa legal vigente y
documentacidn establecida.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

6.

Administrar, coordinar y aprobar los procesos y acciones administrativas y financieras, garantizando que los mismos se desarrollen en el
marco de las normativas legales vigente.

Administrar y coordinar la gestion de la calidad del gasto y vinculacién Plan Presupuesto que se realiza en coordinaciéon con la Unidad
de Planificacién.

Llevar el control de los cupones de combustible en sus diferentes denominaciones, segun procedimientos institucionales y normativa
vigente.

Supervisar que las érdenes para la adquisicién de bienes y/o servicios, sea tomado en cuenta el precio, calidad y los servicios que
convengan a la DIGEBI atendiendo la normativa legal vigente y la documentacién interna autorizada.

Aprobar Comprobante Unico de Registro ~CUR- Compromiso y Devengado de los procesos de adquisicidn de bienes en el Sistema de
Gestion =SIGES-, verificando los plazos establecidos en cada proceso, el soporte técnico y las normativas legales.

Supervisar y verificar los gastos ocasionados por medio de Caja Chica y su liquidacion correspondiente.

4. TAREAS PERIODICAS

7.

Participar y coordinar el proceso de formulaciéon del plan operativo anual con enfoque a resultados, verificar su aprobacion e
implementacion y seguimiento, juntamente con la Unidad de Planificacion.

Elaborar y presentar informes de la ejecucion financiera y presupuestaria al Director General de la DIGEBI, para la toma de decisiones y
rendicién de cuentas.

Analizar, elaborar y presentar informes de avance de la ejecucidn financiera y presupuestaria al Director General de la DIGEBI, para la
toma de decisiones y rendicion de cuentas.

Coordinary aprobar las Conciliaciones Bancarias que permitan verificar el registro de las operaciones y garantizar el estado de los saldos,
con base a los lineamientos institucionales y normativa vigente.

Elaborar y presentar la Caja Fiscal mensual ante la Contraloria general de Cuentas, segun procedimientos y normativa vigente y supervisar
que exista la documentacién de soporte para transparentar el uso de los fondos.

Realizar arqueos de los documentos de soporte de la Caja Fiscal para el cuadre correspondiente previo a su presentacion.

Generar las declaraciones mensuales de IVA e ISR retenidas por la DIGEBI como agente retenedor de impuesto.

Aprobar solicitudes de programacién de cuota financiera anual, cuatrimestral y mensual de la DIGEBI segun programacion de gastos
registrados en el Plan Operativo Anual POA.

Verificar y controlar la ejecucidon de la programacién de mantenimiento preventivo de los vehiculos de la DIGEBI, de acuerdo a la
legislacién vigente y normativa interna.

5. TAREAS EVENTUALES

20.

21.

Supervisar el registro, control, custodia y resguardo de los bienes de inventario, para el cumplimiento y aplicacién de los procedimientos
institucionales y la normativa vigente.

Elaborar la formulacién del anteproyecto de presupuesto anual y multianual, a nivel analitico con base al Plan Operativo Anual, conforme
a los lineamientos y normativa vigente.

Aprobar en el sistema de contabilidad -SICOIN- el registro de los bienes en donacidn por instituciones externas

Ejecutar las 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 (Disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

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.




PLA-PLT-01.02

%;.li MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccién General de Educacion Bilinglie Intercultural | Cédigo: VEBI-MAN-02 | Version: 3 Pagina 25 de 125

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Educacion BilingUe Intercultural

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Coordinaciéon de Administracién - Financiero

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Coordinacion Administrativa - Financiera,
establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, subdirectores, jefes de departamentos de la Digebi, Personal de las Dependencias del Ministerio
de Educacion (DAFI, DIPLAN, DIDECQO, DIDAI).
Externas Contraloria General de Cuentas -CGC-.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacién Administrativa- financiera. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de Educacién, 6ta. Calle
1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Coordinacion Administrativa- financiero.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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, direccidn, ejecucién y control de las tareas
de la Direccién General de Educacion BilingUe Intercultural, asi como para la emisidn, revision y
aprobacion 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 licenciatura en la 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 licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiere. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Contador Publico y Auditor
e Administrador de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos

e Aplicacion de Leyes fiscales (IVA, ISR, entre otras)

e Sistema de gestién financiera

e Sistema de Contabilidad Integrada —-SICOIN-

e Sistema Informdtico de Gestidén -SIGES-

e Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado
e Gestion Presupuestaria Por Resultados

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia.

e Coordinacion de equipos de trabajos.

e Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.
e Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes.

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

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. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior 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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ANALISTA DE PLANIFICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Planificacién Cddigo de Especialidad: 309
Titulo funcional: Analista de Planificacion NUmero de puestos: 01
Jefe inmediato: Coordinador Administrativo - Financiero Subalternos:

N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y Organizar la planificacién de la Direccidon General de Educacion BilingUe Intercultural -DIGEBI- en los sistemas gubernamentales
e institucionales, con el fin que los registros cumplan con la legislacién vigente y normativa interno.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ingresar y actualizar las acciones y metas fisicas en el sistema WEBPOA, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Elaborar la programacion cuatrimestral de metas fisicas en el Sistema de Gestién para dar cumplimiento a la ley orgdnica de presupuesto
y leyes vigentes.

3. Registrar las reprogramaciones y modificaciones al POA de la DIGEBI en los sistemas correspondientes.

4. Elaborar oficios, providencias, dictdmenes, conocimientos relacionados al POA, para rendicion de cuentas.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Realizar los informes que se requieran sobre el POA y POM aprobados para rendicién de cuentas.

6. Realizar mensualmente la ejecucién de metas fisicas en los sistemas estatales e institucionales de las acciones para dar cumplimiento a
la ley orgdnica de presupuesto y leyes vigentes.

7. Elaborar el cuadre financiero y fisico de la para la vinculacién entre los sistemas estatales e institucionales.

8. Andalizar y registrar en el sistema de contabilidad integrada la distribucion de beneficiarios a nivel de unidad ejecutora para dar
cumplimiento a la ley orgdnica de presupuesto y leyes vigentes.

9. Andlizar y registrar modificaciones de metas fisicas en el sistema de gestion para dar cumplimiento a la ley orgdnica de presupuesto y
leyes vigentes.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Ingresary actualizar las acciones y metas fisicas del Plan Operativo Multianual -POM-, en el sistema WEBPOA, con el fin de vincular el Plan-
presupuesto.

11. Ingresar las metas fisicas y avance financiero en los sistemas estatales e institucionales de las acciones con el fin de vincular el Plan-
presupuesto.

12. Analizar, gestionar y registrar las metas fisicas para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto.

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

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

15. 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 trabajo se ubica en la Direccién General de Educacion BilingUe Intercultural

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones de la Coordinacion Administrativa -Financiero,
establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, subdirectores, jefes de departamentos de la Digebi, Personal de las Dependencias del Ministerio
de Educacién (DAFI, DIPLAN, DIDECO, DIDAI).
Externas Contraloria General de Cuentas -CGC-.

10. LUGAR DE 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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El puesto de trabajo se ubica en Coordinacidén Administrativa - Financiero, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala, Edificio 2, cuarto nivel, ala
norte.

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Coordinacién Administrativa -Financiero

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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 concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacién, ejecucion y control de las tareas de la
Direccion General de Educacion BilingUe Intercultural, asi como para la emisidn, revision y aprobacion 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 |y ser colegiado activo.

Opcidn 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

e Administrador de Empresas
e  Contador Publico y Auditor

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos
e Ley Orgdnica de presupuesto y leyes vigentes
e  Planificacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e  Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e  Facilidad de planificacion y elaboracion de informes
e  Analitico y argumentativo

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior 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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ANALISTA FINANCIERO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030
Especialidad: Administracion Caodigo de Especialidad: 07
Titulo funcional: Analista Financiero NUmero de puestos: 01
Presupuesto

Jefe inmediato: Director General de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Asegurar la programacién de la ejecucion presupuestaria de la Direccién, para que se efectué bajo las normas y procedimientos establecidos.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

Realizar las actividades propias en el Sistema Integrado de Administracion Financiera -SIAF-. Para dar cumplimiento a la Ley Orgdnica
de Presupuesto y sus Leyes Vigentes.

Ejercer el control de créditos y débitos presupuestarios para la efectiva ejecucién presupuestaria.

Recibir y analizar las solicitudes de compras para verificar la disponibilidad presupuestaria, subproductos y centros de costos afectados
velando por la aplicacién de la calidad del gasto.

4. TAREAS PERIODICAS

Elaborar la programacién y control de la ejecucién presupuestaria y manejo del Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF-
para la efectiva ejecucién presupuestaria.

Revisar, programar y solicitar las constancias de disponibilidad presupuestaria CDP de la ejecucion presupuestaria para la adjudicacion
de las comparas.

Analizar y revisar la documentacion que conforman los expedientes de pagos, para garantizar el cumplimiento del sistema de control
interno y velar por la aplicacién de la calidad del gasto.

Registrar y asignar partidas presupuestarias en el compromiso y devengado de los gastos en la ejecucién presupuestaria - para la efectiva
ejecucion presupuestaria.

Analizar, gestionar y registrar modificaciones presupuestarias en el Sistema de Gestion -SIGES- con el fin de dar respuesta a las necesidades
de la unidad ejecutora.

Analizar, gestionar y registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- las solicitudes de reprogramaciéon de cuota
mensual a nivel de Unidad Ejecutora para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos de servicios velando por la calidad del gasto.
Analizar, gestionar y registrar en el Sistema Integrado de Administracién Financiera -SIAF- las programaciones y reprogramaciones de
cuota financiera normal y regularizacidon-anticipo a nivel de Unidad Ejecutora para dar cumplimiento a los compromisos adquiridos de
servicios velando por la calidad del gasto.

Analizar, gestionar y registrar las disminuciones o ampliaciones de cuota normal y regularizacién-anticipo a nivel de Unidad Ejecutora
para la calidad del gasto.

Elaborar oficios, providencias, conocimiento y dictdmenes financieros relacionados al presupuesto para dar respuesta, seguimiento o
realizar solicitudes a temas relacionados con presupuesto.

Archivar y resguardar los comprobantes Unicos de registros de la Direcciéon General de Educacién BilingUe Intercultural para el
cumplimiento de los procesos legales y administrativos que se deriven de la emision de los mismos.

5. TAREAS EVENTUALES

Analizar, gestionar y registrar el Anteproyecto de Presupuesto en el sistema de gestion SIGES con el fin de dar cumplimiento a la Ley
Orgdnica de Presupuesto.

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

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

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 trabajo se ubica en la Coordinacion Administrativa -Financiero.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

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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Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Coordinacion Administrativa -Financiero,
establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, subdirectores, jefes de departamentos de la Digebi, Personal de las Dependencias del Ministerio
de Educacion (DAFI, DIPLAN, DIDECQO, DIDAI).
Externas Contraloria General de Cuentas -CGC-.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacion Administrativa -Financiero. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, 6ta. Calle
1-87, zona 10, Guatemala)

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

Porincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Coordinacidon Administrativa -Financiero

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la Institucion, 1o 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, organizacidn, ejecucién y control de las tareas de la
Direccion General de Educacién BilingUe Intercultural, asi como para la emisién, revision y aprobacion de
documentos que se emiten en el drea.

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 la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera,
dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Economia
e Contador Publico y Auditor
e Administrador de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

. Administracion de presupuesto y contables en administracion financiera

. Gestién presupuestaria por Resultados

. Leyes contables aplicables al tema del presupuesto y ejecucion presupuestaria
. Legislacion tributaria y financiera gubernamental

. Ley de compras y contratacion del estado.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia.

e Coordinacion de equipos de trabajos.

e Atenciény concentracion

e Capacidad de andilisis critico y sintesis

e Acostumbrado (a) a trabajar en equipo y bajo presion

e  Cordialidad, honestidad, discrecidn, orientado al servicio

19. ACTITUDINALES

e Lliderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior 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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PILOTO
1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Trabajador Operativo Jefe | Cédigo de la clase: 1060
Especialidad: Conduccién de vehiculos Cddigo de Especialidad: 382
Titulo funcional: Piloto NUmero de puestos: 01
Jefe inmediato: Director General de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar actividades operativas de apoyo en la conduccién de vehiculos que aseguren el traslado de personal técnico y administrativo de la
planta central del Ministerio de Educacidon, cumpliendo con los procedimientos establecidos por el Ministerio de Educacidn, para atender a
la poblaciéon educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Observar las leyes de trdnsito y las normas de urbanidad y educacion vial en la realizacién de sus labores diarias.

2. Trasladar al personal de la Direccién en comisiones oficiales local o departamental, reuniones de trabajo externas, cuando corresponda.
3. Revisarlos niveles de agua, aceite, llantas y estado general del vehiculo asignado e informar a quien corresponda cualquier desperfecto
para que se tomen las medidas necesarias y se asegure el buen funcionamiento y disponibilidad de los mismos.

Realizar la impieza interior y exterior de vehiculos asignados.

Abastecer de combustible los vehiculos asignados.

. Elaborar reporte mensual de comisiones realizadas, kilometraje y combustible.

SISl

4. TAREAS PERIODICAS

I~

7. Verificar la vigencia y buen estado de las calcomanias, placas y documentos del vehiculo asignado, y reportar cualquier anomalia
al jefe inmediato.
8. Traslado de documentacion, de manera eventual.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Ejecutarlas actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier ofro documento oficial en las que esté involucrado
el puesto.

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

11. Realizar 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

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacién Administrativa -Financiero

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Coordinacion Administrativa -Financiero,
establecidas en el Reglamento Orgdnico Interno y normativa legal que deriva del mismo.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, subdirectores, jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi

Externas Proveedores de servicio de mantenimiento de fransporte.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Coordinacion Administrativa -Financiero. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, 6ta. Calle
1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Coordinaciéon Administrativa -Financiero.

13. CONSECUENCIAS 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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Por 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 30% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en normas de seguridad vial.

Fisico

El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 70%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas de traslado del perimetro de la capital y al interior del pais.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo IV en la especialidad que el puesto
requiera
Opcién B Acreditar sexto grado de educacién primaria y seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el

puesto.

16. CARRERA AFIN

N/A

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Manejo de vehiculo mecdnico y automdtico

e Educacién Vial

e Mecdnica bdsica y uso de herramientas

e Acuerdo y reglamentos inherentes a su competencia de frabajo
e Relaciones Humanas

e Seguridad Vial

e Cambio de neumdticos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Alta discrecion
e Conocimientos del perimetro de la capital y al interior del pais
e Habilidad para conducir

19. ACTITUDINALES

e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior 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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SUBDIRECTOR DE DESARROLLO CURRICULAR POR PUEBLOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Especialidad: Sin Especialidad Codigo de Especialidad: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Titulo funcional: Subdirector de Desarrollo Curricular por Pueblos NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Director General de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas de la Subdirecciéon de Desarrollo Curricular por Pueblos para los diferentes niveles de la
Educacion BilingUe Intercultural del pais, para cumplir las politicas y objetivos de la Educacion BilingUe Intercultural del Ministerio de Educacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones administrativas de la Subdireccién de Desarrollo Curricular por Pueblos para la concrecion
de la Educacién BilingUe Intercultural en el aula en los niveles educativos del Subsistema de Educacidn Escolar.

2. Desarrollar las politicas estratégicas y criterios de disefo y actualizacién de la concrecién de la planificacién curricular nivel regional por

pueblos.

Evaluar los procesos de diseno y desarrollo curricular en los niveles del sistema educativo.

Coadyuvar en el proceso de definicién del Modelo de Educacién BilingUe Intercultural.

Planificar, organizar, orientar y ejecutar acciones pertinentes al Curriculo, para atender las politicas educativas.

Elaborar informes, dictdmenes, cartas de entendimiento pertinente a la competencia de la Subdireccidén de Desarrollo Curricular por

Puebilos.

Elaborar opiniones técnicas de Acuerdos Ministeriales pertinente al curriculo, para responder las demandas institucionales.

Participar en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo

Curricular por Pueblos.

9. Establecer lineamientos para la ruta de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccion de Desarrollo Curricular por Pueblos
con el fin de garantizar el alcance de las metas formuladas.

o AW
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4. TAREAS PERIODICAS

10. Disenar, desarrollar, implementar la concrecidon de la planificacién curricular nivel regional por pueblos en los niveles del sistema
educativo de los pueblos Maya, Garifuna y Xinka con pertinencia a la diversidad lingUistica y cultural, en coordinacion con DIGECUR.
11. Elaborar los lineamientos generales para el desarrollo de la concrecion de la planificacion curricular nivel regional por pueblos, que
responda al modelo de Educacion BilingUe Intercultural y a las politicas educativas.
12. Establecer lineamientos de investigacion bibliogrdfica y de campo relacionados a la construccidn y fundamentacion del curriculo local.
13. Validar el curriculo local con la comunidad educativa, autoridades comunitarias, técnicos, especialistas del Ministerio de Educacidn y
de organizaciones que realizan Educacion BilingUe Intercultural, Educacion Maya, Garifuna y Xinka.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Representar al Director de Educacidn BilingUe Intercultural, en reuniones de trabajo con otras instituciones, para las que sea nombrado.

15. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

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

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

18. 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 trabajo se ubica en la Subdireccién de Desarrollo Curricular por Pueblos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Subdireccidn de Desarrollo Curricular por Pueblos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Direccidn, establecidas en el Reglamento
Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones de la Subdireccion de Desarrollo Curricular por Pueblos,
establecidas en la documentacién legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

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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Internas Viceministro de EBI, Director, subdirectores, jefes de departamentos de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de Pueblos Indigenas,
Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacién, Ministerios del Organismo Ejecutivos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién de Desarrollo Curricular por Pueblos. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de Educacidn,
6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemalay).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccién de Desarrollo Curricular por
Pueblos .

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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 concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacidn, ejecucién y control de las tareas de la
Subdireccion de Desarrollo Curricular por Pueblos, asi como para la emision, 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
Opcidén A N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcién B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA AFIN

N/A (VER CASILLA "*20 OTROS REQUISITOS")

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Educacion BilingUe Intercultural

e Mediacion pedagdgica

e Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecidn.

e Administracién educativa.

e Administracién publica, gestiéon y ejecucién de proyectos.
e Planificacién

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacion de equipos de trabajos

e Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais

e De acuerdo a la resolucién 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

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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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
contratacién.

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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SUBDIRECTOR DE EQUIDAD EDUCATIVA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Especialidad: Sin Especialidad Codigo de Especialidad: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Titulo funcional: Subdirector de Equidad Educativa NUmero de puestos: 01
Jefe inmediato: Director General de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos:

1. Asistente Profesional Il

2. Asesor Profesional Especializado IV (3)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas de la Subdireccién de Equidad Educativa enfocados a la atencién de las poblaciones
vulnerables, vinculadas a las temdticas de la nifia, riesgo social, migrantes y educacién especial para cumplir las politicas y objetivos de la
Educacion BilingUe Intercultural del Ministerio de Educacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones administrativas y técnicas con relaciéon a los programas y proyectos de atencion a
poblaciones en vulnerabilidad con énfasis en poblaciones en edad escolar, en situacién de migracion, con sobreedad y de riesgo
social y de la educacién de la niAa.

2. Proponer estrategias que garanticen la educacion a poblaciones en situaciones de vulnerabilidad desde el contexto multilingle
intercultural.

3. Coordinar las acciones de asistencia técnica a la Direcciones Departamentales de Educacién y sus instancias en los temas de su
competencia.

4. Establecer criterios y estrategias de atencién que promuevan la inclusién educativa de las poblaciones vulnerables con calidad y
equidad en las modalidades de entrega educativa.

5. Coordinar acciones especificas de programas y proyectos para institucionalizar acciones a favor de las poblaciones en vulnerabilidad
con énfasis en poblaciones en edad escolar en situacion de migracién, con sobreedad y de riesgo social y de la educacion de la nifia.

6. Elaborarinformes, dictdmenes, cartas de entendimiento pertinente a la competencia de la Subdireccién de Equidad Educativa.

7. Elaborar opiniones técnicas de Acuerdos Ministeriales pertinente a los temas relacionados con la Subdireccién de Equidad Educativa,
para responder las demandas institucionales.

8. Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Equidad
Educativa.

9. Establecer lineamientos para la ruta de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccion de Equidad Educativa con el fin de
garantizar el alcance de las metas formuladas.

4. TAREAS PERIODICAS

10. Establecer lineas de investigacion bibliogrdfica y de campo relacionado a la educacién de poblaciones en situaciéon de vulnerabilidad.
11. Establecer estrategias, basadas en politicas nacionales, de intervencion educativa a los grupos de poblaciones con necesidades
educativas especiales, (con o sin discapacidad) superdotados en riesgo social, migrantes y desplazados, en coordinacién con DIGEESP.

5. TAREAS EVENTUALES

12.  Representar al Director de Educacion BilingUe Intercultural, en reuniones de trabajo con otras instituciones, para las que sea nombrado.

13.  Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

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

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

16. 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 trabajo se ubica en la Subdireccién de Equidad Educativa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Subdireccion de Equidad Educativa.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Subdireccion de Equidad Educativa,
establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones de la Subdireccién de Equidad Educativa, establecidas
en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Viceministro de EBI, Director, subdirectores, jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi,
Personal de las Dependencias del Ministerio de Educacidn.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de Pueblos Indigenas,
Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios del Organismo Ejecutivos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Subdireccion de Equidad Educativa. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, éta. Calle 1-87,
zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccién de Equidad Educativa.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucidn, 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, ejecucion y control de las tareas de la
Subdireccion de Equidad Educativa, asi como para la emision, revision y aprobacién de documentos que
se emiten en el drea.

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 N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidn B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA AFIN

N/A (VER CASILLA "*20 OTROS REQUISITOS")

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Educacion BilingUe Intercultural

e Convenios nacionales e internacionales en temas de pueblos indigenas

e Manejo y resolucion de conflictos, equipo de trabajo, equidad cultural, equidad de género y Derechos Humanos
e Administracién educativa

e Administracién publica, gestion y ejecucién de proyectos

e Planificacién

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia.

e Coordinacién de equipos de trabajos.

e Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

e Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

e Sensibilidad, tolerancia y respeto hacia los diferentes contextos de los pueblos que cohabitan en el pais
e Capacidad de negociacion

19. ACTITUDINALES

e Lliderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse 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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e De acuerdo a la resolucién 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 nhombran 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
contratacién.

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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ASISTENTE DEL SUBDIRECTOR DE EQUIDAD EDUCATIVA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9720
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 07
Titulo funcional. Asistente del subdirector de Equidad Educativa NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de Equidad Educativa Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica para agilizar los procesos que desarrollan el personal de la Subdireccién de Equidad
Educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa y técnica para las gestiones de la Subdireccion de Equidad
Educativa, con la finalidad que las actividades se desarrollen eficientemente.

2. Sistematizar las actividades en la agenda del Subdirector de Equidad Educativa, para la ejecucion eficiente de las actividades
programadas.

3. Redactar, enviar, registrar y archivar la comunicacioén interna y externa: oficios, memos, conocimiento, informes, dictdmenes y cualquier
ofro documento oficial técnico-administrativo generado en la Subdireccién de Equidad Educativa.

4.  Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los ineamientos establecidos del sistema.

5. Atender los procesos administrativos y técnicos de la Subdireccion de Equidad Educativa para elaborar los reportes pertinentes que
permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

6. Atender llamadas telefénicas, correos electrénicos y personalmente a usuarios internos y externos para proporcionar informacién que
soliciten.

7. Registrar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones en el Sistema de Adquisiciones de acuerdo con el PAC y el POA de las unidades de
la subdireccidn.

8. Crear procesos de control y seguimiento administrativo del Plan Operativo Anual de las acciones programas por el personal de la
Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

9. Realizarlas gestiones administrativas en coordinacién con las unidades financieras de la DIGEBI, para la entrega oportuna de documentos
que disefna el personal de la subdireccidon para la ejecucion de las acciones de acuerdo con el Plan Operativo Anual.

10. Coordinar con otras unidades administrativas para el seguimiento de adquisiciones de los bienes y servicios requeridos por el personal de
la Subdireccién.

11. Liquidar todos los procesos administrativos en funcion de las acciones técnicas del personal de la subdireccién, haciendo uso de los
formularios oficiales, validados y firmados por las autoridades correspondientes.

4. TAREAS PERIODICAS

12. Apoyar en la planificacién y coordinacion de la logistica de reuniones concertadas por el Subdirector de Equidad Educativa que
permitan su desarrollo efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayuda de memoria, reservacion de sala, materiales entre otros).

13.  Elaborar requisiciones de materiales necesarios para la Subdirecciéon de Equidad Educativa, verificando su existencia y su buen uso.

14. Clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos de la Subdireccidn de Equidad Educativa, (oficios,
providencias, circulares, entre otros), con la finalidad de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

17. 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 trabajo se ubica en la Subdireccidn de Equidad Educativa.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignas al puesto establecido.

Es responsable del resguardo de la documentacidn oficial interna y externa de la Subdireccidon de Equidad Educativa.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Asistentes de ofras dependencias, mensajeros internos

Externas Usuarios externos

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccion de Equidad Educativa. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, éta. Calle 1-87,
zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones en su drea.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento de sus funciones afectando los intereses de institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabajo y los servicios.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
asistencia de la Subdireccion de Equidad Educativa.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas 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 | o jefe Técnico Profesional I, 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 el mismo.

16. CARRERA AFIN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de:
e Administracién Educativa
e Administracién de Empresas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Gestidn de archivos

e  Atfencion al usuario

e  Gestion administrativa

. Elaboracién de documentos oficiales
e Administracién de informacion

e  Educacion BilingUe Intercultural

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Organizacién documental y digital

e Redacciéon y andlisis de documentos

e Comunicacién clara y apropiada

e Trabajo en equipo

¢ Manejo de equipo de cémputo e impresidon

e Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, proyector, scanner, pantalla inteligente etc.)

19. ACTITUDINALES

e Lliderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais
e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION A LA NINA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cddigo de la clase: 9840
Especialidad: Trabajo Social Cddigo de Especialidad: 375
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Educacién a la Nina NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Subdirector de Politicas LingUisticas y Culturales | Subalternos:
Educativas 1. Profesional Jefe lll (2)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar y ejecutar las acciones y proyectos del departamento con la finalidad de promover la educacion a las ninas y adolescentes
empoderdndolas con base al marco legal que ampara los derechos humanos, igualdad y equidad de género para el desarrollo de
competencias integrales que permitan su insercion, permanencia y graduacion en el sistema educativo nacional desde su propio contexto
cultural y linguistico.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal del Departamento de Educacion a la nifa para asegurar los resultados
planificados.

2. Elaborar planificaciones estratégicas y operativas del Departamento de Educacidn a la nifia con enfoque bilingUe intercultural para
darle una calidad educativa a la poblacion meta.

3. Asesorar y acompanar técnicamente las acciones que realiza el personal a su cargo, asi como de las direcciones departamentales de
educacion con relacién a los programas y proyectos de atencidn a la nifia con énfasis en género, derechos humanos, prevencion de
violencia y educacién especializada a la nina para que la poblacién meta culmine sus estudios en el SEN.

4. Coordinar procesos de capacitacién para docentes, técnicos, directores y supervisores en la temdtica de educacién a la nifia para el
fortalecimiento de sus conocimientos.

5. Atendery resolver consultas sobre el departamento de educacidn a la nifa para proporcionar informacion confiable.

6. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccién administrativa para agilizar los procesos necesarios.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Impulsarinvestigaciones para la atencidn a la nifa y su aplicacién en adecuaciones curriculares que respondan a su contexto y realidad
cultural y lingUistica.

8. Representar al departamento dentro y fuera de la institucion para el abordaje de temas relacionados a derechos humanos, equidad e
igualdad de género, Educacion Integral en sexualidad y Prevencidn de la Violencia, entre otros afines al tema de la nifia.

9. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea para subsanar las
necesidades que se presentan.

10. Coordinacion y gestionar procesos con ONG's, Cooperantes Nacionales e Internacionales afines al trabajo que realiza.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Analizar y presentar los resultados del logro de objetivos institucionales en las diferentes temdticas trabajadas en el Departamento de
Educacion a la Niha para verificar su alcance.

12. Representar a la Direccion General de Educacion BilingUe Intercultural ante otras dependencias que trabajen el tema de educacién a
la nina, de acuerdo a nombramientos de las autoridades.

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

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

15. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Educacion a la Nifa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Educacion a la Nifa.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacion a la Nifg,
establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacién a la Nifa, establecidas
en la documentacioén legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

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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Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionan e implementan planes y programas educativos en las temdticas de la nifia, igualdad y
equidad de género y Derechos Humanos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacidn a la Nifia. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, éta. Calle 1-
87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion a la Nifia.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e No se logran metas establecidas
e No se atiende la poblacion a la cual estd destinada el trabajo que se realiza a diario

e No se logra la ejecucion

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFIN

e Trabajo Social

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestion y ejecuciéon de proyectos

e FEducacion BilingUe Intercultural

e Temdticas educativas enfocados a la nifiez, equidad de género y Derechos Humanos
e Normativa legal de los derechos de la ninez

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajo

e Empatia, resoluciéon de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo

e Trabajo en equipo

e Capacidad de organizacién
e Resolucion de conflicto

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificaciéon extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE PREVENCION DE LA VIOLENCIA CONTRA LA NINA Y ADOLESCENTE

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

nina y adolescente

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe il Cddigo de la clase: 5080
Especialidad: Ciencias sociales Cddigo de Especialidad: 392
Titulo funcional: Profesional de Prevencion de la Violencia contra la NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacién a la Nifia Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proponer y ejecutar acciones que aporten a la educacion para la Prevencion de la violencia contra las nifas y adolescentes,
empoderdndolas en el marco legal que ampara la educacidn integral en sexualidad y prevencion de la violencia, con la finalidad de
promover y asegurar la insercion permanencia y graduacion de las ninas y adolescentes de los cuatro pueblos para su desarrollo integral.

3. TAREAS PERMANENTES

I
2.

13.

Coordinar con el jefe inmediato los procesos de ejecucion de las acciones a su cargo.

Elaborar acciones para la identificacion y atencidon de factores que afectan a la prevencidn de la violencia contra la nifia y
adolescentes del Sistema Educativo Nacional.

Elaborar y realizar proyectos de prevencion, sensibilizacion y atencién a la nifia bajo su contexto social, cultural y lingUistico.
Establecer lineamientos para la aplicacion metodoldgica de la temdtica de educacién a la nifia para disminuir la desercién escolar
en el Sistema Educativo Nacional.

Elaborar y ejecutar planes operativos y estratégicos de acciones para la educacion a la nifia en el marco del | contexto social, cultural
y lingUistico.

Gestionar procedimientos administrativos para el cumplimiento de las acciones establecidas que respondan a la educacion a la nifa.
Implementar acciones que favorezcan las demandas educativas sobre las temdticas de Educacion a la nifa para la calidad
educativa en el aula.

Coordinar acciones que realiza el departamento con las subdirecciones de la Digebi y Direcciones Departamentales de Educacion
con relacién a las estrategias y proyectos de prevencion y atencion a la nifa.

Coordinar acciones con el Profesional de Proteccién y Educacidn sobre Derechos de la Nifiez y Adolescencia para la Educacién de
la nina.

Disefiar métodos, técnicas y procedimientos para la entrega técnica de materiales educativos a la Comunidad Educativa en los
diferentes niveles del sistema educativo para la educacién a la nina desde el contexto de las comunidades.

Elaborar informes pertinentes de ejecucion de procesos y control de los proyectos de acciones del departamento de Educacion a la
NiAa.

Atender y resolver consultas sobre temdticas pertinentes a la Prevencién de la violencia contra la nifia y adolescente.

Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y otras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores,
supervisores y comunidad educativa en la temdtica de educacion a la nina para el fortalecimiento de sus conocimientos.

4. TAREAS PERIODICAS

Acompanar los procesos de contextualizacién de materiales educativos con enfoque en educacién a la nina.

Atender reuniones que se le asigne dentro y fuera de la institucion para el abordaje de temas relacionados a derechos humanos,
equidad e igualdad de género, educacidn integral en sexualidad, prevencién de violencia y embarazos en ninas y adolescentes.
Coordinar acciones con ONG's, Cooperantes Nacionales e Internacionales afines a las temdticas del departamento para garantizar
la educacién de las nifias y adolescentes.

5. TAREAS EVENTUALES

20.

Evaluar el resultado de las acciones que se desarrollan en la temdtica de la prevencidn, sensibilizacion y atencién a la Nifa para
mejorar las estrategias y alcanzar éptimos resultados.

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

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

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 trabajo se ubica en el Departamento de Educaciéon a la Nifa.

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

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacion a la Nifg,
establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacion a la Nifia, establecidas
en la documentacioén legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que frabajan con temas afines a la Derechos
Humanos y Educacién a la nifiez.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacion a la Nifa. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacion, éta. Calle 1-
87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion a la Nifa.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e No se logran metas establecidas
e No se atiende la poblacién a la cual estd destinada el trabajo que se realiza a diario

e No se logra la ejecucién establecida

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
fareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Ciencias Sociales y Juridicas

e Trabajo Social,

e Psicologia en sus diferentes especialidades
e Anfropologia

e Administracién Educativa

e Pedagogia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos

e Temas relacionados con la Educacidn BilingUe Intercultural

e Temas de Educacion Integral en sexualidad y prevencion de violencia
e Normativa legal de los derechos de la ninez

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinaciéon de equipos de trabajo

e Facilidad de comunicacidn verbal y escrita

e Facilidad de planificacion y elaboracidon de informes

e fFacilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y ofros

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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e Lliderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE PROTECCION Y EDUCACION SOBRE DERECHOS DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Derechos de la ninez y Adolescencia

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe lll Cédigo de la clase: 5080
Especialidad: Ciencias sociales Cédigo de Especialidad: 392
Titulo funcional: Profesional de Proteccidn y Educacién sobre NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion a la nina Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

marco le
permane

Proponer y ejecutar acciones que aporten a la educacidon y Proteccién en derechos de la nifez y adolescencia, empoderdndolas en el

gal que ampara la Educacion Integral en Sexualidad y Derechos de la ninez, con la finalidad de promover y asegurar la insercion
ncia y graduacion de las nifias y adolescentes de los cuatro pueblos para su desarrollo integral.

3. TAREAS PERMANENTES

1.
2.

Coordinar con el jefe inmediato los procesos de ejecucién de las acciones a su cargo.

Elaborar acciones para la identificacion y atencién de factores que afectan la educacién y proteccién en derechos de la nifez y
adolescencia en el Sistema Educativo Nacional

Elaborar y realizar proyectos de educacién y proteccién a la nifia bajo su contexto social, cultural y lingUistico.

Establecer lineamientos para la aplicacién metodolégica de la temdtica de educacion a la nifa para disminuir la desercion escolar
en el Sistema Educativo Nacional.

Elaborar y realizar planes operativos y estratégicos de acciones sobre los derechos de la nifez y adolescencia en el marco del |
contexto social, cultural y lingUistico.

Gestionar procedimientos administrativos para el cumplimiento de las acciones establecidas que respondan a la educacion a la
nina.

Implementar acciones que favorezcan las demandas educativas sobre la temdtica de Educacion a la nifa para la calidad
educativa en el aula.

Coordinar acciones que realiza el departamento con las subdirecciones de la Digebi y Direcciones Departamentales de Educacion
con relacién a las estrategias y proyectos de prevencién y atencion a la nifa.

Coordinar acciones con el Profesional de Prevencion de Violencia de la nifa y adolescente.

Disefiar métodos, técnicas y procedimientos para la enfrega técnica de materiales educativos a la Comunidad Educativa en los
diferentes niveles del sistema educativo para la Educacion a la nifa desde el contexto de las comunidades.

Elaborar informes pertinentes de ejecucion de procesos y control de los proyectos de acciones del departamento de Educacion a
la Nina

Atender y resolver consultas sobre sobre temdaticas de los Derechos de la nifez y adolescencia.

Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y otras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores,
supervisores y comunidad educativa en la temdtica de educacidn a la nina para el fortalecimiento de sus conocimientos.

4. TAREAS PERIODICAS

14.
15.

16.

Acompanar los procesos de contextualizacién de materiales educativos con enfoque en Educacién a la nifa.

Atender reuniones que se le asigne dentro y fuera de la institucion para el abordaje de temas relacionados a derechos humanos,
equidad e igualdad de género, educacién integral en sexualidad.

Coordinacion acciones con ONG's, OGS, Cooperantes Nacionales e Internacionales afines a las temdticas del departamento para
garantizar la educacion de las nifias y adolescentes.

5. TAREAS EVENTUALES

20.

Evaluar el resultado de las acciones que se desarrollan en la temdtica de la proteccidn y educacién sobre derechos de la nifiez y
adolescencia para mejorar las estrategias y alcanzar éptimos resultados.
Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documentos oficial en las que esté

involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacidn y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras)
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 Educacién a la Nifa.

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

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacién a la Nifa,
establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacion a la Nifia, establecidas
en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que trabajan con temas afines a la Derechos
Humanos y Educacion a la nifez.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacion a la Nifa. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacion, éta. Calle 1-
87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion a la Nifa.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

¢ No se logran metas establecidas
e No se atiende la poblacién a la cual estd destinada el trabajo que se realiza a diario
e No se logra la ejecucion establecida

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Ciencias Sociales y Juridicas

e Trabajo Social,

e Psicologia en sus diferentes especialidades
e Anfropologia

e Administracién Educativa

e Pedagogia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos

e Temas relacionados con la Educacidn BilingUe Intercultural

e Temas de Educacién Integral en sexualidad y prevencion de violencia
e Normativa legal de los derechos de la ninez

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinaciéon de equipos de trabajo

e  Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e  Facilidad de planificacion y elaboracion de informes

e fFacilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

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 liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION AL MIGRANTE Y DESPLAZADO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cddigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Educacién al Migrante y | NUumero de puestos: 01
Desplazado

Jefe inmediato: Subdirector de Equidad Educativa Subalternos:

Profesional Jefe Il (2)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinary ejecutar las acciones y proyectos del Departamento con la finalidad de promover la educacién de Poblaciones en Vulnerabilidad
con énfasis en Poblacion Educativa Migrante, desplazada con rezago educativo y con sobreedad, con pertinencia cultural y lingUistica para
coadyuvar ala inclusién de la nifez y adolescencia en los diferentes niveles educativos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal del Departamento de Educacién al Migrante y Desplazado para asegurar
los resultados planificados.

2. Elaborar planificaciones estratégicas y operativas del Departamento de Educacién al Migrante, Desplazado con enfoque bilingUe
intercultural para darle una calidad educativa a la poblacién meta.

3. Asesorar y acompanar técnicamente las acciones que realiza el personal a su cargo, asi como de las direcciones departamentales de
educacién con relacion a los programas y proyectos de atenciéon a Educacion al Migrante y Desplazado.

4. Coordinar procesos de capacitacién para docentes, técnicos, directores y supervisores en la temdtica de Educacién al Migrante y
Desplazado para el fortalecimiento de sus conocimientos.

5. Atendery resolver consultas sobre el departamento de Educacion al Migrante y Desplazado para proporcionar informacion confiable.

6. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa para agilizar los procesos necesarios.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Impulsar estudios e investigaciones para identificacion y atencién de las problemdticas relacionadas con las poblaciones expuestas a
factores y situaciones de migracién, desplazamiento y sobreedad.

8. Representar al departamento dentro y fuera de la institucion para el abordaje de temas de relacionadas a la educacion al migrante y
desplazada.

9. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea para subsanar las
necesidades que se presentan.

10. Coordinacidn y gestionar procesos con ONG's, Cooperantes Nacionales e Internacionales afines al trabajo que realiza.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Analizar y presentar los resultados del logro de objetivos institucionales en las diferentes temdticas trabajadas en el Departamento de
Educacion al Migrante y Desplazada para verificar su alcance.

12. Representar a la Direccién General de Educacién BilingUe Intercultural ante otras dependencias que trabajen el tema de educacién a
la nina, de acuerdo a nombramientos de las autoridades.

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

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

15. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Educacién al Migrante y Desplazada.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Educacién al Migrante y Desplazada.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacion al Migrante y
Desplazada, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacién al Migrante y
Desplazada, establecidas en la documentacién legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

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

%5,22 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

coetemete Direccién General de Educacion Bilinglie Intercultural | Cédigo: VEBI-MAN-02 | Version: 3 | Pagina 50 de 125

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que trabajan con temas afines a migracion,
desplazamiento y sobreedad.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacion al Migrante y Desplazada. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion al Migrante y
Desplazada.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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 90% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
asistencia de la Subdireccion de Equidad Educativa.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus

tareas sentado.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la 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 licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiere. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

e Administracion Educativa
e Sociologia

e Trabajo Social

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestion y ejecuciéon de proyectos
e Educacién BilingUe Intercultural
e Normativalegal de derechos humanosy de la nifez

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajo

e Empatia, resolucidn de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE ATENCION Y EDUCACION PARA POBLACION MIGRANTE Y CON SOBREEDAD

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cédigo de la clase: 5080

Especialidad: Ciencias sociales Cddigo de Especialidad: 392

Titulo funcional: Profesional de Atencién y Educacion para Poblacién | NUmero de puestos: 01
Migrante y con Sobreedad

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion al Migrante y | Subalternos: N/A
desplazado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proponer y ejecutar acciones y programas educativos enfocados en atencién a la Poblacién Migrante y con sobreedad con el fin de
promover y asegurar su insercién, permanencia y promocion incluyente al Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

I
2.

Coordinar con el jefe inmediato los procesos de ejecucion de las acciones a su cargo.

Elaborar acciones para la Poblacion Migrante y con sobreedad del Sistema Educativo Nacional con el fin de promover y asegurar su
insercién, permanencia y promocién.

Gestionar procedimientos administrativos para el cumplimiento de las acciones y programas establecidas que respondan a la ninez y
adolescencia Migrante y con sobreedad.

Implementar acciones que favorezcan las demandas educativas sobre las temdticas de la nifiez y adolescencia Migrante y con
sobreedad.

Coordinar acciones que realiza el departamento con las subdirecciones de la Digebi, direcciones departamentales de educacion con
relacién a las estrategias y proyectos de la nifez y adolescencia Migrante y con sobreedad.

Coordinar acciones con el Profesional de Atencién y Educacion para Poblacién Migrante (Atencidn a nifes y adolescencia deportada).
Disefiar métodos, técnicas y procedimientos para la entrega técnica de materiales educativos a la Comunidad Educativa y a técnicos
de las Direcciones Departamentales de Educacion en los diferentes niveles del sistema educativo para que respondan a la ninez y
adolescencia Migrante y con sobreedad.

Elaborar informes pertinentes de ejecucion de procesos y control de los proyectos de acciones del departamento de Educacion al
Migrante y desplazado.

Atender y resolver consultas sobre temdaticas pertinentes a la nifez y adolescencia Migrante y con sobreedad.

. Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y ofras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores,

supervisores y comunidad educativa en la temdtica de educacion a la nifa para el fortalecimiento de sus conocimientos.

4. TAREAS PERIODICAS

1.
12.

13.

Impulsar propuestas de estudios e investigaciones para a la Poblaciéon Migrante y con sobreedad.

Acompanar los procesos de contextualizaciéon de materiales educativos con enfoque de la nifiez y adolescencia Migrante y con
sobreedad.

Representar al departamento de Educacién al Migrante y Desplazada para vincular acciones interinstitucionales enfocadas a la ninez
y adolescencia Migrante y con sobreedad.

5. TAREAS EVENTUALES

. Evaluar el resultado de las acciones que se desarrollan en la temdtica de nifiez y adolescencia Migrante y con sobreedad para mejorar

las estrategias y alcanzar éptimos resultados.

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

el puesto.

. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (Disciplina, atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y

capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Educacion al Migrante y Desplazada.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacién al Migrante y
Desplazada, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

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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Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones objetivos del Departamento de Educacién al Migrante y
Desplazada, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion

Externas Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que trabajan con temas afines a la atencion a
ninos y ninas, adolescentes migrantes, desplazados y con sobreedad.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica Departamento de Educacidn al Migrante y Desplazada. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacidn,
6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion al Migrante y
Desplazada.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia
e Administracién Educativa
e Gerencia Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos
e Temas relacionados con la Educacidn BilingUe Intercultural
e Normativalegal de derechos humanos y de la nifnez

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajos

e Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacién verbal y escrita

¢ Facilidad de planificacion y elaboraciéon de informes

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabagjo en equipo
» Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE A'l:ENCIO'I\_l_ Y EDUCACION PARA POBLACION MIGRANTE
(ATENCION A NINEZ Y ADOLESCENCIA DEPORTADA)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Profesional de Atencién y Educacion para Poblacién | NUmero de puestos: 01
Migrante (Atencidon a ninez y adolescencia deportada)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion al Migrante y | Subalternos: N/A
Desplazado

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proponer y ejecutar acciones y programas educativos enfocados en atencién a la ninez y adolescencia migrante y deportada con el fin de
promover y asegurar su insercion, permanencia y promocion incluyente al Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con el jefe inmediato los procesos de ejecucion de las acciones a su cargo.

2. Elaborar acciones para la ninez y adolescencia migrante y deportada del Sistema Educativo Nacional con el fin de promovery asegurar
su insercién, permanencia y promocion.

3. Gestionar procedimientos administrativos para el cumplimiento de las acciones establecidas que respondan a la ninez y adolescencia
migrante y deportada.

4. Implementar acciones que favorezcan las demandas educativas sobre las temdticas de la nifez y adolescencia migrante y deportada.

5. Coordinar acciones que realiza el departamento con las subdirecciones de la Digebi, direcciones departamentales de educacion con
relacién a las estrategias y proyectos de la nifez y adolescencia migrante y deportada.

6. Coordinar acciones con el Profesional de Atencién y Educacion para poblacién migrante y con sobreedad.

7. DisefAar métodos, técnicas y procedimientos para la entrega técnica de materiales educativos a la Comunidad Educativa y a técnicos
de las Direcciones Departamentales de Educacion en los diferentes niveles del sistema educativo para que respondan a la ninez y
adolescencia migrante y deportada.

8. Elaborar informes pertinentes de ejecucion de procesos y confrol de los proyectos de acciones del departamento de Educacion al
Migrante y desplazado.

9. Atendery resolver consultas sobre temdticas pertinentes a la nifiez y adolescencia Migrante y con sobreedad.

10. Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y otras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores,
supervisores y comunidad educativa en la temdtica de educacion a la nifa para el fortalecimiento de sus conocimientos.

4. TAREAS PERIODICAS

11. Impulsar propuestas de estudios e investigaciones para la ninez y adolescencia migrante y deportada.

12. Acompanar los procesos de contextualizacion de materiales educativos con enfoque de la nifez y adolescencia migrante y deportada.

13. Representar al departamento de Educacidn al Migrante y Desplazada para vincular acciones interinstitucionales enfocadas a la nifiez
y adolescencia migrante y deportada.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Evaluar el resultado de las acciones que se desarrollan en la temdtica de nifiez y adolescencia Migrante y desplazada para mejorar las
estrategias y alcanzar éptimos resultados.

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

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

17. 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 Educacién al Migrante y Desplazada.

7. SUPERVISION

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacidn al Migrante y Desplazada

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacién al Migrante y
Desplazada, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones objetivos del Departamento de Educacién al Migrante y
Desplazada, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

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. RELACIONES LABORALES

Internas Director, subdirectores, jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.

Externas Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que trabajan con temas afines a la atencién a
ninos y ninas, adolescentes migrantes y con sobreedad.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica Departamento de Educacidn al Migrante y Desplazada. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacidn,
6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala)

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion al Migrante y
Desplazada.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento 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 85% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas por la
jefatura

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
fareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Trabajo Social
e Psicologia

e Anfropologia
e Sociologia

e Pedagogia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestién y ejecucidn de proyectos
e Temas relacionados con la Educacion BilingUe Intercultural
e Normativa legal de derechos humanos y de la ninez

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacion de equipos de trabajos

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE EDUCACION PARA POBLACION EN SITUACION DE RIESGO SOCIAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cddigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Educacién para Poblacién | NUmero de puestos: 01
en Situacion de Riesgo Social

Jefe inmediato: Subdirector De Equidad Educativa Subalternos:
Profesional Jefe Il (2)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinary ejecutarlas acciones y proyectos del departamento con la finalidad de promover la Educacidn de Poblaciones en Vulnerabilidad
con énfasis en Poblacion Educativa en Situacidn de Riesgo Social y Ambiental, con pertinencia cultural y lingUistica para coadyuvar al
desarrollo de una cultura de Resiliencia desde el contexto particular de cada Comunidad Educativa en los diferentes niveles educativos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal del Departamento de Educacién para Poblacion en Situacién de Riesgo
Social y ambiental para asegurar los resultados planificados.

2. Elaborar planificaciones estratégica y operativos del Departamento de Educacién para Poblacién en Situacidon de Riesgo Social y
ambiental con enfoque bilingUe intercultural para darle una calidad educativa a la poblacién meta.

3. Asesorar y acompanar técnicamente las acciones que realiza el personal a su cargo, asi como de las direcciones departamentales de
educacion con relacion a los programas y proyectos de atencidon a Poblacién en Situacién de Riesgo Social y ambiental.

4. Coordinar procesos de capacitacion para docentes, técnicos, directores y supervisores en la temdtica de Educacién para Poblacion
en Situacién de Riesgo Social y ambiental para el fortalecimiento de sus conocimientos.

5. Atender y resolver consultas sobre el departamento de Educacién para Poblacion en Situacion de Riesgo Social para proporcionar
informacién confiable.

6. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa para agilizar los procesos necesarios.

4. TAREAS PERIODICAS

7. Impulsar estudios e investigaciones para identificacion y atencidn de poblaciones expuestas a factores y situaciones de riesgo social y
ambiental.

8. Representar al departamento dentro y fuera de la institucion para el abordaje de temas de relacionadas al tema de riesgo social y
ambiental

9. Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea para subsanar las
necesidades que se presentan.

10. Coordinacién y gestionar procesos con ONG's, Cooperantes Nacionales e Internacionales afines al trabajo que realiza.

11. Coordinary dar seguimiento al cumplimiento de las medidas de reparacién dictadas por juez competente en beneficio de poblaciones
en situacion de riesgo social.

12. Preparar Informe de avance de la ejecucion de las acciones establecidas en el Plan Operativo Anual (POA), cuando sea requerido.

13. Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y otras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores,
supervisores y comunidad educativa en la temdtica de riesgo social y ambiental para el fortalecimiento de sus conocimientos.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Organizary sistematizar la propuesta del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Operativo Multianual (POM) del departamento a su cargo.

15. Analizar y presentar los resultados del logro de objetivos institucionales en las diferentes temdticas trabajadas en el Departamento de
Educacién para Poblacién en Situacion de Riesgo Social para verificar su alcance.

16. Representar a la Direccién General de Educacién BilingUe Intercultural ante otras dependencias que frabajen el tema de Educacion
para Poblacién en Situacién de Riesgo Social y ambiental.

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

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

19. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Educacién para Poblacidn en Situacion de Riesgo Social.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Educacion para Poblacidn en Situacién de Riesgo Social.

8. RESPONSABILIDAD

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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Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacion para Poblacion
en Situacidn de Riesgo Social, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacion para Poblacién en
Situacion de Riesgo Social, establecidas en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdticas de Riesgo en sus distintas
dreas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacién para Poblacién en Situacion de Riesgo Social. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2,
Ministerio de Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion para Poblacion
en Situacion de Riesgo Social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e No se logran metas establecidas
e No se atiende la poblacién a la cual estd destinada el trabajo que se realiza a diario
e No se logra la ejecucion

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia
e Administracion Educativa
e Trabajo Social

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos

e  Educacion BilingUe Intercultural

e Gestion para la prevencién de riesgos a desastres

e Temdaticas relacionadas a situaciones de riesgo social como: trabajo infantil, trata de personas, privacion de libertad, maltrato, violencia
intrafamiliar, discriminacion, racismo, inclusion y exclusion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajo

e Empatia, resolucidn de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

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. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais
Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,

Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE ATENCION Y EDUCACION PARA POBLACION EN SITUACION DE RIESGO SOCIAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 392

Titulo funcional: Profesional de Atencidn y Educacién para Poblacion | NUumero de puestos: 01
en situacién de riesgo social

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion para Poblacion | Subalternos: N/A
en Situacion de Riesgo Social

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proponer y ejecutar acciones educativas enfocados en atencién a la poblacion en situacidon de riesgo social con pertinencia cultural y
lingUistica para coadyuvar al desarrollo de una cultura de resiliencia para afrontar riesgos sociales desde el contexto particular de la
Comunidad Educativa en los diferentes niveles del sistema educativo.

3. TAREAS PERMANENTES

I
2.

Coordinar con el jefe inmediato los procesos de ejecucion de las acciones a su cargo.

Elaborar acciones para la Poblacién en Situacion de Riesgo Social del Sistema Educativo Nacional con el fin de afrontar riesgos sociales
desde el contexto particular de la Comunidad Educativa en los diferentes niveles del sistema educativo.

Gestionar procedimientos administrativos para el cumplimiento de las acciones establecidas que respondan a la ninez y adolescencia
en Situacion de Riesgo Social.

Implementar acciones que favorezcan las demandas educativas sobre las temdticas de la nifiez y adolescencia en Situacion de Riesgo
Social.

Coordinar acciones que realiza en el departamento con las subdirecciones de la Digebi, direcciones departamentales de educacion
en atencién a la nifez y adolescencia en Situacién de Riesgo Social.

Coordinar acciones con el Profesional de Atencién y Educacion para poblacién en riesgo ambiental.

Disefiar métodos, técnicas y procedimientos para la entrega técnica de materiales educativos a la Comunidad Educativa y a técnicos
de las Direcciones Departamentales de Educacion en los diferentes niveles del sistema educativo para que respondan a la ninez y
adolescencia en Situacidn de Riesgo Social.

Elaborar informes pertinentes de ejecucidn de las acciones del departamento de Educacion para Poblacién en Situaciéon de Riesgo
Social.

Atender y resolver consultas sobre temdticas pertinentes a la nifez y adolescencia en Situacidn de Riesgo Social.

. Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y ofras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores,

supervisores y comunidad educativa en la temdtica de Atencidn y Educacién para Poblacién en Riesgo Social para el fortalecimiento
de sus conocimientos.

4. TAREAS PERIODICAS

1.
12.

13.

Impulsar propuestas de estudios e investigaciones para a la Poblacién en riesgo social.

Acompanar los procesos de contextualizacion de materiales educativos con enfoque de la nifez y adolescencia en situacion de
riesgo social.

Representar al departamento de Educacién para Poblacién en Situacién de Riesgo Social para vincular acciones interinstitucionales
enfocadas a la nifez y adolescencia en situacion de riesgo social.

5. TAREAS EVENTUALES

Evaluar el resultado de las acciones que se desarrollan en la temdtica de nifiez y adolescencia en situacién de riesgo social para
mejorar las estrategias y alcanzar éptimos resultados.

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

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

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 trabajo se ubica en el Departamento de Educacidn para Poblacién en Situacién de Riesgo Social.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

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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Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacion para Poblacion
en Situacidn de Riesgo Social, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacion para Poblacién en
Situacion de Riesgo Social, establecidas en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdticas de Riesgo en sus distintas
dreas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacion para Poblacidn en Situacion de Riesgo Social. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2,
Ministerio de Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion para Poblacion
en Situacion de Riesgo Social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Incumplimiento de metas

e Incumplimiento de objetivos generales
e Reprogramacidn presupuestaria

e Bagja ejecucién presupuestaria

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres afos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervisién de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Pedagogia
Gerencia Educativa
Administracién Educativa

e Trabagjo Social
17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestién y ejecucién de proyectos.

e Educacidn BilingUe Intercultural

e Conocimientos sobre temas bdsicos de gestion para la prevencion de Riesgo Social
e Conocimiento de temas relacionados con Preservacion del Medio Ambiente

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Facilidad para el manejo de la tecnologia

e  Coordinacion de equipos de trabajo

e  Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora
e  Facilidad de comunicacidn verbal y escrita

e  Facilidad de planificacion y elaboracion de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo

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

%:,}} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Educacién |

creremee Direccion General de Educacion Bilingtie Intercultural | Codigo: VEBI-MAN-02 Version: 3 Pagina 60 de 125

e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida porla DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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PROFESIONAL DE ATENCION Y EDUCACION PARA POBLACION EN SITUACION DE RIESGO AMBIENTAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Ciencias sociales Cédigo de Especialidad: 392

Titulo funcional: Profesional de Atencidn y Educacion para Poblacién | NUmero de puestos: 01
en situacién de riesgo ambiental

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Educacion para Poblacion | Subalternos: N/A
en Situacién de Riesgo Social

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proponer y ejecutar acciones educativas enfocados en atencién a la poblacién en riesgo ambiental con pertinencia cultural y lingUistica
para coadyuvar al desarrollo de una cultura de resiliencia para afrontar riesgos naturales desde el contexto particular de la Comunidad
Educativa en los diferentes niveles del sistema educativo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con el jefe inmediato los procesos de ejecucién de las acciones a su cargo.

2. Elaborar acciones para la Poblacién en Situacién de Riesgo ambiental del Sistema Educativo Nacional con el fin de afrontar riesgos
ambientales y naturales desde el contexto particular de la Comunidad Educativa en los diferentes niveles del sistema educativo.

3. Gestionar procedimientos administrativos para el cumplimiento de las acciones establecidas que respondan a la ninez y adolescencia
en Situacion de Riesgo ambiental.

4. Implementar acciones que favorezcan las demandas educativas sobre las temdticas de la nifiez y adolescencia en Situacion de Riesgo
ambiental.

5. Coordinar acciones que realiza en el departamento con las subdirecciones de la Digebi, direcciones departamentales de educacién en
atencién a la nifez y adolescencia en Situacion de Riesgo ambiental.

6. Coordinar acciones con el Profesional de Atencién y Educacion para poblacién en riesgo social.

7. Disenar métodos, técnicas y procedimientos para la enfrega técnica de materiales educativos a la Comunidad Educativa y a técnicos
de las Direcciones Departamentales de Educacion en los diferentes niveles del sistema educativo para que respondan a la nifez y
adolescencia en Situacién de Riesgo ambiental.

8. Elaborar informes pertinentes de ejecucion de las acciones del departamento de Educacion para Poblacion en Situacion de Riesgo
ambiental.

9. Atendery resolver consultas sobre temdaticas pertinentes a la nifez y adolescencia en Situacién de Riesgo ambiental.

10. Desarrollar capacitaciones presenciales y virtuales, talleres, didlogos y otras técnicas dirigido a docentes, técnicos, directores, supervisores
y comunidad educativa en la temdtica de Atencién y Educacion para Poblacién en Riesgo ambiental para el fortalecimiento de sus
conocimientos.

4. TAREAS PERIODICAS

11. Impulsar propuestas de estudios e investigaciones para a la Poblacién en riesgo ambiental.

12.  Acompanar los procesos de contextualizacion de materiales educativos con enfoque de la nifiez y adolescencia en situacion de riesgo
ambiental.

13. Representar al departamento de Educacién para Poblacién en Situacién de Riesgo ambiental para vincular acciones interinstitucionales
enfocadas a la nifez y adolescencia en situacion de riesgo ambiental y natural.

5. TAREAS EVENTUALES

14. Evaluar el resultado de las acciones que se desarrollan en la temdtica de nifez y adolescencia en situacion de riesgo ambiental para
mejorar las estrategias y alcanzar éptimos resultados.

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

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

17. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Educacién para Poblacidn en Situacion de Riesgo Social.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Educacion para Poblacion
en Situacidn de Riesgo Social, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Educacion para Poblacién en
Situacién de Riesgo Social, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdaticas de Riesgo en sus distintas
dreas.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Educacién para Poblacién en Situacion de Riesgo Social. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2,
Ministerio de Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Educacion para Poblacién
en Situacion de Riesgo Social.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

¢ Incumplimiento de metas
e Incumplimiento de objetivos generales
e Reprogramacidn presupuestaria

e Baja ejecucion presupuestaria

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

e Gerencia Educativa

e Administracion Educativa
e Trabajo Social

e SociolingUistica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracidon publica, gestion y ejecucion de proyectos.

e FEducacion BilingUe Intercultural.

e Conocimientos sobre temas bdsicos de gestion para la prevencidn de Riesgo Social.
e Conocimiento de temas relacionados con Preservacion del Medio Ambiente.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior 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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e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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SUBDIRECTOR DE POLITICAS LINGUISTICAS Y CULTURALES EDUCATIVAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Especialidad: Sin especialidad Codigo de Especialidad: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Titulo funcional: Subdirector de Politicas LingUisticas y Culturales NUmero de puestos: 01
Educativas
Jefe inmediato: Director General de Educacion BilingUe Intercultural Subalternos:

Asistente Profesional lll

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas de la Subdireccion de politicas lingUisticas y culturales educativas en los diferentes niveles
educativos para cumplir con las politicas y objetivos de la Educacioén BilingUe Intercultural del Ministerio de Educacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones administrativas de la Subdireccién de politicas lingUisticas y culturales educativas para la
concrecién de la Educacion BilingUe Intercultural en el aula en los niveles educativos del Subsistema de Educacion Escolar.

2. Elaborar informes, dictdmenes, cartas de entendimiento pertinente a la competencia de la Subdireccion de politicas lingUisticas y
culturales educativas.

3. Elaborar opiniones técnicas de Acuerdos Ministeriales referente a politicas lingUisticas y culturales educativas, para responder las
demandas institucionales.

4. Participar en la elaboracién, ejecucién y seguimiento de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de politicas lingUisticas
y culturales educativas.

5. Establecer lineamientos para la ruta de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de politicas lingUisticas y culturales
educativas con el fin de garantizar el alcance de las metas formuladas.

4. TAREAS PERIODICAS

6. Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de los idiomas y las culturas desde el dmbito educativo.

7. Desarrollar estudios e investigaciones sociolingUisticos y culturales desde el dmbito educativo, para establecer politicas en el
fortalecimiento de los idiomas y permanencia de las culturas.

8. Elaborary actualizar el plan para el abordaje de la diversidad cultural y lingUistica y la interculturalidad en el sistema educativo.

9. Proponer orientaciones metodoldgicas para el tratamiento del idioma materno, el segundo idioma nacional e idioma extranjero en los
diferentes procesos educativos.

10. Establecer los lineamientos para el tratamiento pedagdgico de las culturas en los diferentes procesos educativos.

5. TAREAS EVENTUALES

11. Representar al Director de Educacidn BilingUe Intercultural, en reuniones de trabajo con oftras instituciones, para las que sea nombrado.

12. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccidon administrativa.

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

14. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre ofras).

15. 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 trabajo se ubica en la Subdireccidon de Politicas LingUisticas Culturales Educativas.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Subdireccidn de Politicas LingUisticas Culturales Educativas

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Subdireccidén de Politicas LingUisticas
Culturales Educativas, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones de la Subdireccién de Politicas LingUisticas Culturales
Educativas, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Viceministro de EBI, Director, subdirectores, jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi,
Personal de las Dependencias del Ministerio de Educacidn.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de Pueblos Indigenas,
Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios del Organismo Ejecutivos.

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. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién de Politicas LingUisticas Culturales Educativas. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Porincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccién de Politicas LingUisticas Culturales
Educativas.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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, ejecucion y control de las tareas de la
Subdireccidon de Equidad Educativa, asi como para la emisidn, revision y aprobacién de documentos que
se emiten en el drea.

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 N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidn B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA AFIN

N/A (VER CASILLA "*20 OTROS REQUISITOS")

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Contexto sociolinguUistico y cultural del pais

e Sistema juridico guatemalteco referente a la educacion

e Politicas educativas implementadas en el pais durante su proceso histérico y actual
e Educacién BilingUe Intercultural

e Convenios nacionales e internacionales en temas de pueblos indigenas

e Administracién publica, gestién y ejecucién de proyectos

e Planificacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajos

e Empatia, resoluciéon de conflicto y propuestas de mejora

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Sensibilidad, tolerancia y respeto hacia los diferentes contextos de los pueblos que cohabitan en el pais
e Capacidad de negociacién

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais
e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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ASISTENTE DEL SUBDIRECTOR DE POLITICAS LINGUISTICAS Y CULTURALES EDUCATIVAS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Asistente del subdirector de Politicas LingUisticas y | NUmero de puestos: 01
Culturales Educativas

Jefe inmediato: subdirector de Politicas LingUisticas y Culturales | Subalternos: N/A
Educativas

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica para agilizar los procesos que desarrollan el personal de la Subdireccion de Politicas
LingUisticas y Culturales Educativas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa y técnica para las gestiones de la Subdireccion de Politicas
LingUisticas y Culturales Educativas, con la finalidad que las actividades se desarrollen eficientemente.

2. Sistematizar las actividades en la agenda del Subdirector de Politicas LingUisticas y Culturales Educativas, para la ejecucion eficiente de
las actividades programadas.

3. Redactar, enviar, registrar y archivar la comunicacioén interna y externa: oficios, memos, conocimiento, informes, dictdmenes y cualquier

ofro documento oficial técnico-administrativo generado en la Subdireccidn de Politicas LingUisticas y Culturales Educativas.

Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los ineamientos establecidos del sistema.

5. Atender los procesos administrativos y técnicos de la Subdireccidn de Politicas LingUisticas y Culturales Educativas para elaborar los
reportes pertinentes que permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

6. Atender llamadas telefénicas, correos electrénicos y personalmente a usuarios internos y externos para proporcionar informacién que
soliciten.

7. Registrar el Plan de Adquisiciones y Contrataciones en el Sistema de Adquisiciones de acuerdo al PAC y el POA de las unidades de la
subdireccion.

8. Crear procesos de control y seguimiento administrativo del Plan Operativo Anual de las acciones programas por el personal de la
Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

9. Realizarlas gestiones administrativas en coordinacién con las unidades financieras de la DIGEBI, para la entrega oportuna de documentos
que disefna el personal de la subdireccién para la ejecucion de las acciones de acuerdo al Plan Operativo Anual.

10. Coordinar con ofras unidades administrativas para el seguimiento de adquisiciones de los bienes y servicios requeridos por el personal de
la Subdireccién.

11. Liquidar todos los procesos administrativos en funcion de las acciones técnicas del personal de la subdireccién, haciendo uso de los
formularios oficiales, validados y firmados por las autoridades correspondientes.

B

4. TAREAS PERIODICAS

12. Apoyar en la planificacién y coordinacién de la logistica de reuniones concertadas por el Subdirector de Politicas LingUisticas y Culturales
Educativas que permitan su desarrollo efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayuda de memoria, reservacion de sala, materiales entre
ofros).

13. Elaborar requisiciones de materiales necesarios para la Subdireccién de Politicas LingUisticas y Culturales Educativas, verificando su
existencia y su buen uso.

14. Clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos de la Subdireccion de Politicas LingUisticas y
Culturales Educativas, (oficios, providencias, circulares, entre ofros), con la finalidad de mantener resguardo y accesibilidad a la
informacion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

17. 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 trabajo se ubica en la Subdireccidn de Politicas LingUisticas y Culturales Educativas.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignas al puesto establecido

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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Es responsable del resguardo de la documentacidn oficial interna y externa de la Subdireccidn Politicas LingUisticas y Culturales Educativas

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Asistentes de otfras dependencias, mensajeros internos.

Externas N/A

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién de Politicas LingUisticas y Culturales Educativas. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones en su drea.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento de sus funciones afectando los intereses de institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabagjo y los servicios.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas a la
asistencia de la Subdireccion de Equidad Educativa.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas 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 | o Jefe Técnico Profesional I, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidn 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 el mismo.

16. CARRERA AFIN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de:
e Administracién Educativa
e  Administracién de Empresas.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestion de archivos

e Atencion al usuario

o Gestion administrativa

e Flaboracién de documentos oficiales
e Administracion de informacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Organizacién documental y digital
e Redaccidén y andlisis de documentos
e  Comunicacién clara y apropiada
e Trabajo en equipo
e  Manejo de equipo de cémputo e impresion
Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, proyector, escdner, pantalla inteligente)

L]
19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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SUBDIRECTOR DE DESARROLLO EDUCATIVO BILINGUE INTERCULTURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS
REQUISITOS")
Especialidad: Sin especialidad Cdbdigo de Especialidad: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Titulo funcional: Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingle | NUmero de puestos: 01
Intercultural
Jefe inmediato: Director General de Educacién BilingUe Intercultural Subalternos:
1. Asistente Profesional Il (2)
2. Asesor Profesional Especializado IV (3)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas de la Subdireccidn de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural para la concrecion de la
Educacion BilingUe Intercultural en el aula; con calidad, equidad y pertinencia en los niveles educativos del Subsistema de Educacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar estrategias de implementaciéon para una educacion bilingUe intercultural en el aula de calidad con pertinencia cultural y
lingUistica en coordinacién con la Direccidn y subdirecciones de la DIGEBI.

2. Coordinar, supervisar y evaluar las acciones administrativas y técnicas de los departamentos de la Subdireccién de Desarrollo Educativo
BilingUe Intercultural para la concrecidn de la Educacion BilingUe Intercultural en el aula; con calidad, equidad y con pertinencia cultural
y lingUistica en los niveles educativos del Subsistema de Educacion.

3. Proponer acciones con las Direcciones Departamentales de Educacion para el desarrollo de la educacidn bilingUe intercultural en el
aula con calidad, equidad y pertinencia con el visto bueno de la direccién de DIGEBI.

4. Acompanar y Monitorear la implementacién de las estrategias de Educacién BilingUe Intercultural en las Direcciones del Ministerio de
Educacion.

5. Organizary crear las estrategias necesarias para el control y registro de los resultados de la Educacion BilingUe Intercultural en el aula.

6.  Participar en la elaboracion, ejecucién y seguimiento de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural.

7. Establecer lineamientos para la ruta de las acciones del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural con el fin de garantizar el alcance de las metas formuladas.

4. TAREAS PERIODICAS

8. Dar seguimiento y solucion efectiva a los procesos educativos bilingUes interculturales relacionados a una entfrega en el aula y que le
correspondan de acuerdo con su drea de intervencion.

9.  Establecer criterios y lineamientos para la promocidn y fortalecimiento de la educacién bilingUe intercultural para las instituciones publicas
y privadas.

10. Establecer los criterios, estrategias y metodologia para el acompanamiento técnico-pedagdgico de Educacion BilingUe Intercultural en
el aula de los diferentes niveles educativos.

11. Definir ineamientos para la elaboracion y edicion de materiales educativos bilinglUes de docentes y estudiantes de los niveles educativos
del Subsistema de Educacion.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Representar al Director de Educacion BilingUe Intercultural, en reuniones de frabajo con otras instituciones, para las que sea nombrado.

13. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

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

15. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

16. 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 trabajo se ubica en la Subdireccidn de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Subdireccion de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones de la Subdireccion de Desarrollo Educativo BilinglUe
Intercultural, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

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. RELACIONES LABORALES

Internas Viceministro de EBI, Director, subdirectores, jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi,
Personal de las Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de Pueblos Indigenas,
Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacién, Ministerios del Organismo Ejecutivos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdirecciéon de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por 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 Se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales en la planificacion, organizacién, direccién, ejecucidn y control de las tareas de la
subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural, asi como para la emisidn, revision y
aprobacion 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 N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidn B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA AFIN

N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS”)

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecidn de los diferentes niveles educativos
e Educacion BilingUe Intercultural

e Administracién educativa

e Administracién publica, gestion y ejecucién de proyectos

e Planificacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Empatia, resoluciéon de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e Facilidad de planificacion y elaboracién de informes

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Disponibilidad para trasladarse al interior y exterior del pais

e De acuerdo a la resolucién 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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ASISTENTE DEL SUBDIRECTOR DE DESARROLLO EDUCATIVO BILINGUE INTERCULTURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Asistente del subdirector de Desarrollo Educativo | NUmero de puestos: 02
BilingUe Intercultural

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingle | Subalternos: N/A
Intercultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica para agilizar los procesos que desarrollan el personal de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Redlizar actividades secretariales y proporcionar asistencia administrativa y técnica para las gestiones de la Subdireccion de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural, con la finalidad que las actividades se desarrollen eficientemente.

2. Sistematizar las actividades en la agenda del Subdirector de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural, para la ejecucion eficiente de las
actividades programadas.

3. Redactar, enviar, registrar y archivar la comunicaciéon interna y externa: oficios, memos, conocimiento, informes, dictdmenes y cualquier
ofro documento oficial técnico-administrativo generado en la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

4.  Administrar la documentacion por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos establecidos del sistema.

5. Atenderlos procesos administrativos y técnicos de la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural para elaborar los reportes
pertinentes que permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

6. Atender llamadas telefénicas, correos electronicos y personalmente a usuarios internos y externos para proporcionar informacién que
soliciten.

7. Registrar el Plan de Adquisiciones y Confrataciones en el Sistema de Adquisiciones de acuerdo al PAC y el POA de las unidades de la
subdireccién.

8. Crear procesos de control y seguimiento administrativo del Plan Operativo Anual de las acciones programas por el personal de la
Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural.

9. Redlizarlas gestiones administrativas en coordinacién con las unidades financieras de la DIGEBI, para la enfrega oportuna de documentos
que diseia el personal de la subdireccion para la ejecucion de las acciones de acuerdo al Plan Operativo Anual.

10. Coordinar con otras unidades administrativas para el seguimiento de adquisiciones de los bienes y servicios requeridos por el personal de
la Subdireccion.

11. Liquidar todos los procesos administrativos en funcién de las acciones técnicas del personal de la subdireccién, haciendo uso de los
formularios oficiales, validados y firmados por las autoridades correspondientes.

4. TAREAS PERIODICAS

12. Apoyar en la planificacién y coordinacién de la logistica de reuniones concertadas por el Subdirector de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural que permitan su desarrollo efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayuda de memoria, reservacion de sala, materiales entre
ofros).

13. Elaborar requisiciones de materiales necesarios para la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural, verificando su
existencia y su buen uso.

14. Clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos de la Subdireccion de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural, (oficios, providencias, circulares, entre otros), con la finalidad de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

17. 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 trabajo se ubica en la Subdireccidn de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos de la Subdireccion de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural, establecidas en el Reglamento Orgdnico.

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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Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones de la Subdireccion de Desarrollo Educativo BilinglUe
Intercultural, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Asistentes de otfras dependencias, mensajeros internos.

Externas Usuarios externos

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Subdireccién de Desarrollo Educativo BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Porincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Subdireccion de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento de sus funciones afectando los intereses de institucién, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos
de trabgjo y los servicios.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 80% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
asistencia de la Subdireccion de Equidad Educativa.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 20%, 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 como Asistente Profesional | o Jefe Técnico Profesional I, en la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidn 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 el mismo.

16. CARRERA AFIN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de:

e Administracion Educativa
e Administracion de Empresas.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Gestion de archivos

e Atencion a usuarios

e  Gestion Administrativa

e FElaboracién de documentos oficiales
e Administracion de informacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Organizacién documental y digital

e Redaccion y andlisis de documentos

e Comunicacién clara y apropiada

e Trabagjo en equipo

e Manejo de equipo de cémputo e impresion

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de unidioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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JEFE DE DEPARTAMENTO DE MATERIALES EDUCATIVOS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV

Cédigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion

Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Jefe de Departamento de Materiales Educativos

NUmero de puestos: 01

Subalternos:

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Educativo BilingUe
Intercultural 1. Profesional Jefe lll (2)

2. Profesional Jefe |

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinar la planificacion, organizacion y ejecucion del proceso de produccion y dotacion de textos escolares y materiales educativos en
los idiomas nacionales para garantizar el desarrollo y la calidad de estos con pertinencia cultural, lingUistica y pedagdgica que reciben los
estudiantes bilingUes en los diferentes niveles educativos.

3. TAREAS PERMANENTES

1.

Ejecutar en coordinacién con el equipo técnico la planificacién, organizacion, ejecucion y evaluaciéon de las acciones técnicas y
administrativas vinculantes a la produccién y dotacion de textos escolares y materiales educativos con pertinencia cultural y lingUistica
en idiomas nacionales.

2. Ejecutar en coordinacién con el equipo técnico, los servicios de impresién en modalidad de licitacidn de los textos escolares y materiales
educativos bilingUes de diferentes niveles educativos, grados, dreas, subdreas en idiomas nacionales de cada ciclo escolar.

3. Ejecutar en coordinacion con el equipo técnico el disefio y preparacion de artes finales de textos escolares y materiales educativos con
pertinencia pedagdgica, cultural y lingUistica de acuerdo con las especificaciones técnicas requeridas en el mercado editorial vigente
de cada ciclo escolar.

4. Ejecutar en coordinacién con el equipo técnico, la capacitacién a equipos técnicos departamentales en el uso pedagdgico de textos
escolares y materiales educativos de Educacion BilingUe Intercultural de cada ciclo escolar.

5. Resolverlos conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

4. TAREAS PERIODICAS

6.

9.

10.
11.

Ejecutar en coordinacién con el equipo técnico, la produccion de textos escolares y materiales educativos bilingUes en idiomas
nacionales en los diferentes niveles educativos para garantizar la pertinencia pedagdgica, cultural y lingUistica que incluye la (autoria,
mediacion pedagdgica, mediacion lingUistica, diseno, diagramacion e ilustracion).

Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccidn,
con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa.

Coordinar con las unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién para la ejecuciéon de acciones encaminadas al disefo, produccidn,
impresién, embalaje y distribucién de textos escolares y materiales educativos bilingUes.

Acompanar y participar en procesos técnicos, en coordinacién con direcciones sustantivas para la produccién de textos escolares y
materiales educativos bilingUes para garantizar la pertinencia cultural y lingUistica en idiomas nacionales.

Generar informes del proceso de dotacién de textos escolares bilingUes segun lineamientos del jefe inmediato superior.

Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea.

5. TAREAS EVENTUALES

20.

21.

Disefar las estrategias técnicas y administrativas para concretar resultados funcionales en el alcance de los logros de las acciones a
cargo del departamento segun su naturaleza.

Programar acciones segun su dmbito de intervencidn para la construccién del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural en cada ciclo fiscal.

Disefiar en coordinacién con el equipo técnico, la creacion de lineamientos y criterios pedagdgicos, para la produccion que incluye la
(autoria, mediacién pedagdgica, mediacion lingUistica, diseno, diagramacién e ilustracion) de textos escolares y materiales educativos
bilingUes en idiomas nacionales en los diferentes niveles educativos para garantizar la pertinencia pedagdgica, cultural y linguUistica.
Disefar rutas de produccion para la concrecion de textos escolares y materiales educativos con pertinencia pedagdgica, cultural y
lingUistica a cargo del departamento en coordinacién con otros departamentos de la Direccién General de Educacion BilingUe
Intercultural.

Coordinar el proceso de certificacién de textos escolares y materiales educativos en los diferentes niveles educativos.

Establecer los criterios para el monitoreo y acompanamiento para el uso de textos escolares y materiales educativos de Educacién
BilingUe Intercultural en el aula.

Coordinar con los departamentos de formacién y acompaiamiento técnico pedagdgico la creacién de los criterios y requerimientos
para la capacitacion docente en el uso de textos escolares y materiales educativos de Educacion BilingUe Intercultural.

Coordinar y analizar las bases estadisticas para la proyeccion de la cobertura de Educacidn BilingUe Intercultural para la dotacion de
textos escolares y materiales educativos bilingUes de cada ciclo escolar.

Coordinar y acompanar alianzas estratégicas con otras instituciones vinculantes a los procesos de produccion de textos escolares y
materiales educativos con pertinencia pedagdgica, cultural y lingUistica en idiomas nacionales de los diferentes niveles educativos.
Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier ofro documento oficial en las que esté involucrado
el 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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22. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

23. 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Materiales Educativos.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Materiales Educativos.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Material Educativo, establecidas
en la documentacioén legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, UNICEF, Save The Children, Cooperacion
Alemana, Organizacién de Estados Iberoamericanos, Universidades y ofras con Intervencidon en
Educacion BilingUe.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Materiales Educativos. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, éta. Calle
1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacidn, ejecucién 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 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la 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
requiere. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Administracién Educativa

e  Ciencias de la Educacién con orientacién al nivel de educacion preprimaria o primaria
e Pedagogia

e  Educacion bilingUe intercultural

e LingUistica

e  SociolingUistica

e Diseno grdfico.

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 Administraciéon publica, gestion y ejecucion de proyectos

e Organizacién, conceptualizacion, implementacién y evaluacion de planes, programas y proyectos de promocion

e Educacion BilingUe Intercultural

e En modelos de produccién de materiales textuales y paratextuales en los diferentes idiomas, modalidades, niveles educativos y dreas del
CNB vigente.

e Mediacién pedagdgica

e lectoescritura en contextos bilingUes

e Tecnologia en la educacién

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacion de equipos de trabajo

e Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE PRODUCCION DE TEXTOS ESCOLARES BILINGUES EN IDIOMAS NACIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cédigo de la clase: 5080

Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 392

Titulo funcional:  Profesional de produccion de textos escolares | NUmero de puestos: 01
bilingUes en idiomas nacionales

Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Materiales Educativos Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Orientar la metodologia para el diseno y elaboracion de textos escolares bilingUes, para el desarrollo de competencias de las dreas, subdreas
del Curriculo Nacional Base y la Concrecion de la Planificacién Curricular por Pueblos de los diferentes niveles educativos y modalidades de
acuerdo con las politicas educativas del Ministerio de Educacidn.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutarel proceso de diseno y elaboracién de textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos con pertinencia pedagdgica
cultural y lingUistica.

2. Acompanar el proceso en la creacion de prototipos de textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos de acuerdo con los
principios de la Educacidn BilingUe Intercultural.

3. Orientar, acompanar y concretar los lineamientos del disefio metodolégico a los consultores que elaboran textos escolares bilingUes de
los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales.

4. TAREAS PERIODICAS

4. Ejecutar el proceso de impresion de los textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos de la educacidn bilingUe intercultural
de cada ciclo escolar.

5. Orientary coordinar con las direcciones sustantivas y departamentales del Ministerio de Educacion para la distribucion de textos escolares
bilingles de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales de cada ciclo escolar.

6. Investigar y actualizar informacién sobre elaboracion de textos escolares bilingUes de calidad de los diferentes niveles educativos en
idiomas nacionales.

7. Actualizarlos textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos, dreas, subdreas e idiomas nacionales propuestos por la Digebi.

8. Asegurar la mediacion pedagdgica de textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos para la educacion bilingUe
intercultural.

9. Elaborar términos de referencia para la produccidn de textos escolares bilingUes interculturales de los diferentes niveles educativos en
idiomas nacionales.

10. Generarinformes del proceso de dotacidon de textos escolares bilingUes segun lineamientos del jefe inmediato superior.

11. Ejecutar en coordinacién con el equipo profesional del departamento de formacion del recurso humano y acomparniamiento técnico
pedagdgico la entrega técnica para el uso de textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales de
cada ciclo escolar.

5. TAREAS EVENTUALES

12. Disefar, aplicary evaluar los textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos,
lingUisticos y culturales a desarrollarse.

13. Establecer estrategias y acciones para la dotacion de textos escolares bilingUes de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales
de cada ciclo escolar.

14. Ejecutar y acompanar la produccién de textos escolares bilingUes, actualizar y establecer las metodologias de los diferentes niveles
educativos en idiomas nacionales.

15. Revisar y establecer los enfoques pedagdgicos y metodoldgicos de la educacién bilingUe que se utiliza en los textos escolares bilingUes
interculturales de los diferentes niveles educativos.

16. Proyectar la cobertura de la dotacién de textos escolares bilingUes de acuerdo con los idiomas nacionales de los diferentes niveles
educativos, con base en la informacién estadistica de EBI a nivel nacional proporcionada por la unidad encargada de cada ciclo
escolar.

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

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

19. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Materiales Educativos.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

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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Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Material Educativo, establecidas
en la documentacién legal y 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 Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, UNICEF, Save The Children, Cooperacion
Alemana, Organizacion de Estados Iberoamericanos, Universidades y ofras con Intervencion en
Educacion BilingUe.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Materiales Educativos. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, 6ta. Calle
1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

e Educacion bilingUe intercultural

e Administracion Educativa

e Ciencias de la Educacion con orientacion en el nivel de educacién preprimaria o primaria
e Ciencias Sociales

e LingUistica

e SociolingUistica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestion y ejecucién de proyectos.

e Planificacion

e Educacion BilingUe Intercultural

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecién de los diferentes niveles educativos

e Metodologias para la elaboracidon de textos escolares en diferentes niveles educativos

e Planificacién de metodologia sobre el uso pedagdgico de textos escolares de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales
e Mediacion pedagdgica

e lectoescritura en contextos bilingUes

e Tecnologia en la educacion

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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e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajos

e Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

19. ACTITUDINALES

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE PRODUCCION DE MATERIALES EDUCATIVOS BILINGUES EN IDIOMAS NACIONALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Pedagogia Cddigo de Especialidad: 300

Titulo funcional: Profesional de Produccion de materiales educativos | NUmero de puestos: 01
bilingUes en idiomas nacionales

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Materiales Educativos Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Orientar la metodologia para el disefio y elaboracién de materiales educativos bilingUes de los diferentes niveles educativos, para el desarrollo
de competencias del Curriculo Nacional Base y la Concrecidon de la Planificacion Curricular por Pueblos de acuerdo con las politicas
educativas del Ministerio de Educacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutar el proceso de disefo y elaboracion de materiales educativos bilingUes de los diferentes niveles educativos con pertinencia
pedagdgica cultural y lingUistica.

2.  Acompanar el proceso en la creacion de prototipos de materiales bilingUes de los diferentes niveles educativos de acuerdo con los
principios de la Educacidn BilingUe Intercultural.

3. Orientar, acompanfiar y concretar los lineamientos del diseho metodoldgico a los consultores que elaboran materiales bilingUes de los
diferentes niveles educativos en idiomas nacionales.

4. TAREAS PERIODICAS

4. Ejecutar el proceso de impresion de los materiales educativos bilingUes de los diferentes niveles educativos de la educacion bilingUe
intercultural de cada ciclo escolar.

5. Crientar y coordinar con las direcciones sustantivas y departamentales de Ministerio de Educacién para la distribucién de materiales
bilingles de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales de cada ciclo escolar.

6. Investigar y actualizar informacidn sobre elaboracién de materiales bilinglUes de calidad de los diferentes niveles educativos en idiomas
nacionales.

7. Actualizar los materiales bilingUes de los diferentes niveles educativos, dreas, subdreas e idiomas nacionales propuestos por la Digebi.

Asegurar la mediacion pedagdgica de materiales bilingUes de los diferentes niveles educativos para la educacion bilingUe intercultural.

9. Elaborar términos de referencia para la produccion de materiales bilingUes interculturales de los diferentes niveles educativos en idiomas
nacionales.

10. Generarinformes del proceso de dotacidon de materiales educativos bilingUes segun lineamientos del jefe inmediato superior.

11. Ejecutar en coordinacién con el equipo profesional del departamento de formaciéon del recurso humano y acomparnamiento técnico
pedagdgico la entrega técnica para el uso pedagdgico de materiales bilingUes de los diferentes niveles educativos en idiomas
nacionales de cada ciclo escolar.

®

5. TAREAS EVENTUALES

12. Disefar, aplicar y evaluar los materiales bilingUes de los diferentes niveles educativos de acuerdo con los lineamientos pedagdgicos,
lingUisticos y culturales a desarrollarse.

13. Establecer estrategias y acciones para la dotaciéon de materiales bilingUes de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales de
cada ciclo escolar.

14. Ejecutary acompanarla produccion de materiales bilingUes, actualizar y establecer las metodologias de los diferentes niveles educativos
en idiomas nacionales.

15. Revisar y establecer los enfoques pedagdgicos y metodoldgicos de la educacion bilingle que se utiliza en los materiales bilingUes
interculturales de los diferentes niveles educativos.

16. Proyectarla cobertura de la dotacion de materiales bilinglUes de acuerdo con los idiomas nacionales de los diferentes niveles educativos,
con base en la informacidn estadistica de EBI a nivel nacional proporcionada por la unidad encargada de cada ciclo escolar.

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

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

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

20. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Materiales Educativos.

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

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Material Educativo, establecidas
en la documentacioén legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, UNICEF, Save The Children, Cooperacion
Alemana, Organizacién de Estados Iberoamericanos, Universidades y ofras con Intervencidon en
Educacion BilingUe.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica Departamento de Materiales Educativos. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacion, 6ta. Calle 1-87,
zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Conflictos interpersonales

e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

e Educacion bilingUe intercultural

e Administracién Educativa

e Ciencias de la Educacion con orientacion en el nivel de educacién preprimaria o primaria
e Ciencias Sociales

e LingUistica

e SociolingUistica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestiéon y ejecucion de proyectos

e Planificacion

e Educacion BilingUe Intercultural

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecién de los diferentes niveles educativos

e Metodologias para la elaboracion de textos escolares en diferentes niveles educativos

e Planificacién de metodologia sobre el uso pedagdgico de textos escolares de los diferentes niveles educativos en idiomas nacionales
e Mediacién pedagdgica

e Lectoescritura en contextos bilinglUes

e Tecnologia en la educacion

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 Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacion de equipos de trabajos

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

19. ACTITUDINALES

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificaciéon extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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PROFESIONAL DE EDICIONES CULTURALES DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe | Cddigo de la clase: 5060

Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 392

Titulo funcional: Profesional de Ediciones Culturales de Educacién | NUmero de puestos: 01
BilingUe Intercultural

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Materiales Educativos Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar el proceso de edicion de materiales institucionales para la comunidad educativa con pertinencia cultural y lingUistica de los
pueblos Maya, Xinka y Garifuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Disefiar material promocional como trifoliares y otras piezas promocionales sobre Educacion BilingUe Intercultural.

2. Actuadlizar y preparar artes finales de materiales institucionales, textos escolares y materiales educativos con pertinencia cultural y
lingUistica.

3. Preparar el formato de materiales institucionales, textos escolares y materiales educativos bilingUes para la publicacién en plataformas
virtuales.

4. TAREAS PERIODICAS

4. Crearlineamientos y criterios de edicidon de materiales institucionales, textos escolares, materiales educativos bilingUes y ofros documentos
de promocidn EBI, en versién impresa y en ambientes virtuales.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

7. Coordinaciéon con empresas adjudicadas para la entrega de artes finales de los servicios de impresién de materiales institucionales, textos
escolares y materiales educativos bilinglUes y documentos para la educacién bilingUe intercultural.

8. Coordinar con las diferentes Subdirecciones de la Digebi mediante asesoria y suministro de insumos en la elaboraciéon de materiales
institucionales y documentos de promocidn intercultural.

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

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

11. 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.

12. Crear términos de referencia para la contratacion de servicios de edicién, diagramacion e ilustracidon de materiales institucionales, textos
escolares y materiales educativos bilingUes y otros documentos de promocidn EBI de acuerdo con especificaciones técnicas requeridas.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Materiales Educativos.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Materiales Educativos, establecidas
en la documentacién legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionan e implementan planes y programas educativos, UNICEF, Save The Children, Cooperacion
Alemana, Organizacién de Estados Iberoamericanos, Universidades y otras con Intervencién en Educacion
BilingUe.

10. LUGAR DE 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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El puesto de trabajo se ubica Departamento de Materiales Educativos. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacidn, 6ta. Calle 1-87,
zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Materiales Educativos.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, 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 la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional lll en la misma especialidad, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, dos anos
de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y ser
colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Comunicacion Social
e Publicidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Edicion de documentos institucionales, textos escolares y materiales educativos y otros documentos en formatos fisicos y virtuales.

e Diseno editorial y pre-prensa

e Educacion en contextos bilingUes

e Manejo de plataforma virtuales y aplicaciones para recursos interactivos.

e Conocimientos conceptuales y prdactica directa en la elaboracion de artes finales (ilustracién vectorial, pintura digital, fotografia) para
soportes impresos y virtuales.

e Administracién publica, gestion y ejecucién de proyectos.

e Conceptos bdsicos de edicion y diagramacion de materiales institucionales, textos escolares y materiales educativos en contextos
bilingUes.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia.

e Coordinacién de equipos de trabajos.

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y ofros.
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

e Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de unidioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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PROFESIONAL DE FORMACION CONTINUA DOCENTE (PREPRIMARIA Y PRIMARIA)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cédigo de la clase: 5080
Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07
Titulo  funcional: Profesional de Formaciéon Continua Docente | NUmero de puestos: 01

(Preprimaria y primaria)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Formacion de RRHH | Subalternos:
Educativo BilingUe Intercultural N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disenar e implementar las estrategias de formacion continua a los docentes bilingUes e interculturales en servicio, para que puedan atender
a la poblacién estudiantil con pertinencia cultural y lingUistica el aula de los Niveles de Educacion Preprimaria y Primaria.

3. TAREAS PERMANENTES

1. DisefAar lineamientos para la formacién continua de los docentes bilingUes e interculturales, en servicio de los Niveles de Educacion
Preprimaria y Primaria.

2. Planificar procesos de formacién tales como talleres, diplomados, seminarios, induccion y actualizacién del personal docente y personal
técnicos de las Direcciones Departamentales de Educacion encargados de dar seguimiento del Nivel de Educacién Preprimaria y
Primaria.

3. DiseAar materiales y metodologias para la formacion de los docentes bilingUes e interculturales enfocados a la Educacion BilingUe
Intercultural.

4. Coordinary acompanar los procesos de formacién continua a docentes en servicio.

5. Monitorear los programas de formacién continua y generar propuestas para la mejora de los programas de formacion.

4. TAREAS PERIODICAS

6.  Mantener un registro estadistico de docentes en formacidn en los niveles de Educacion Preprimaria y Primaria.

7. Generarinformes del proceso de formacidon continua segun lineamientos del jefe inmediato superior.

8.  Promover que los materiales producidos por la DIGEBI, sean utilizados en los programas de formacién continua para garantizar su uso en
el aula.

9. Promover la organizacién de las comunidades educativas para hacer sinergia del abordaje de EBl en el aula.

5. TAREAS EVENTUALES

10. Programar acciones segun su dmbito de intervencion para la construccion del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural en cada ciclo fiscal.

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

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

13. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Formacion de RRHH
Educativo BilingUe Intercultural.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Formacién de RRHH Educativo
BilingUe Intercultural, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdticas educacion bilingUe
intercultural, Universidad de San Carlos de Guatemala, Academia de Lenguas Mayas de Guatemala.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2,
Ministerio de Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Formaciéon de RRHH Educativo

BilingUe Intercultural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad
e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales

e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacidn, organizacion, y control de las tareas asignadas por la
jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus

tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos

de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Administracion Educativa
e Pedagogia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestién y ejecucidn de proyectos
e Educacién BilingUe Intercultural
e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecion de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajo

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais
e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de unidioma Maya, Garifuna

o Xinka

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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PROFESIONAL DE FORMACION CONTINUA DOCENTE (BASICO Y DIVERSIFICADO)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Profesional de Formacion Continua Docente (Bdsico y | NUmero de puestos: 01
Diversificado)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Formacién de RRHH | Subalternos: N/A
Educativo BilingUe Intercultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disenar e implementar las estrategias de formacion continua a los docentes bilingUes e interculturales en servicio, para que puedan atender
a la poblacién estudiantil con pertinencia cultural y lingUistica en el aula del Nivel de Educacién Media, Ciclos de Educacién bdsica y
diversificada.

3. TAREAS PERMANENTES

1. DisefAar lineamientos para la formacién continua de los docentes bilingUes e interculturales en servicio del nivel de educacién media,
ciclo bdsico y diversificado.

2. Planificar procesos de formacién tales como talleres, diplomados, seminarios, induccion y actualizacién del personal docente y personal
técnicos de las Direcciones Departamentales de Educaciéon encargados de dar seguimiento del Nivel de Educacion Media, ciclo bdsico
y diversificado.

3. DiseAar materiales y metodologias para la formacion de los docentes bilingUes e interculturales enfocados a la Educacion BilingUe
Intercultural.

4. Coordinar con dependenciasinternas y/o externas del Ministerio de Educacion proyectos de apoyo de acompanamiento de los procesos
de formacién continua a docentes en servicio.

4. TAREAS PERIODICAS

Monitorear los programas de formacidon continua y generar propuestas para la mejora de los programas de formacion.

Mantener un registro estadistico de docentes en formacidn del nivel media, ciclo bdsico y diversificado

Generar informes del proceso de formacién continua segun lineamientos del jefe inmediato superior.

Promover que los materiales producidos por la DIGEBI, sean utilizados en los programas de formacién continua para garantizar su uso en
el aula.

9. Promover la organizacién de las comunidades educativas para hacer sinergia del abordaje de EBl en el aula.

®© N O O

5. TAREAS EVENTUALES

10. Programar acciones segun su dmbito de intervencion para la construccion del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural en cada ciclo fiscal.

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

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

13. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Formacion de RRHH
Educativo BilingUe Intercultural.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilinglUe
Intercultural, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdticas educacion bilingUe
intercultural, Universidad de San Carlos de Guatemala, Academia de Lenguas Mayas de Guatemala.

10. LUGAR DE 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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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

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2,
Ministerio de Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos
e Educacion BilingUe Intercultural
e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecién de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajo

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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PROFESIONAL DE FORMACION DE DIRECTORES Y SUPERVISORES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Profesional de Formacién de Directores y Supervisores | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Formacién de RRHH | Subalternos: N/A
Educativo BilingUe Intercultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

DisefAar e implementar las estrategias de formacién en procesos administrativos de la organizacién escolar, dirigida a directores y supervisores,
para atender a la poblacién estudiantil con pertinencia cultural y lingUistica en todos los niveles educativos

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, planificar, ejecutar y evaluar procesos de formacién y profesionalizacion dirigido a directores de centros educativos y
supervisores de distritos, de sectores y niveles educativos de todos los niveles en coordinacién con las Direcciones Departamentales de
Educacion, instituciones formadoras y otras organizaciones que puedan fortalecer estos procesos con pertinencia cultural y lingUistica.

2. Garantizar que la formacién de los directores y supervisores sea coherente con las exigencias y requerimientos del modelo educativo
bilingUe intercultural.

3. Promovery coordinar el acompanamiento a los directores de los Centros Educativos BilingUes Interculturales y supervisores de distritos, de
sectores y niveles educativos, para la aplicacion de la EBI en el aula a través de talleres educativos que fortalezcan la calidad educativa
en el aula y se desarrollen los procesos educativos con pertinencia cultural y lingUistica.

4.  Promover con los técnicos de las Direcciones Departamentales de Educacion, asimismo, con los directores de los Centros educativos y
supervisores de distritos, de sectores y niveles educativos el uso adecuado de los materiales educativos bilingUes que se han elaborado y
entfregado en las escuelas para el fortalecimiento de la EBI.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Coordinar el acompanamiento de los docentes que reciben el bono por bilinglismo para garantizar el uso adecuado de los idiomas
nacionales como medio de comunicacidn entre estudiantes, docentes y padres de familia.

6. Mantener un registro estadistico de todos los directores de centros educativos y supervisores de distritos, de sectores y niveles educativos
atendidos con proceso de formacién y otros programas que surjan, para que sean aliados en los procesos de fortalecimiento de la
calidad educativa en el aula y velar porque este grupo sea el ejemplo de trabajo.

7. En coordinacion con las DIDEDUCS, DIGEMOCA vy Direcciones sustantivas del Ministerio de Educacidn reunir a directores educativos y
supervisores de distritos, de sectores y niveles educativos para que hagan propuestas para el abordaje de EBI en el aula y la construccion
de materiales EBI.

8. Coordinar con los técnicos de las Direcciones Departamentales de Educacién, para que los directores de centros educativos y
supervisores de distritos, de sectores y niveles educativos presenten informes de avances, logros y desafios relacionados con el Sistema
Educativo Nacional, en los distritos educativos, con la participacion de docentes, para fortalecer la calidad educativa, las condiciones
y necesidades de los estudiantes en los sectores.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

11. 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 Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Formacion de RRHH
Educativo BilingUe Intercultural.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilinglUe
Intercultural, establecidas en la documentacion legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

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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Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdticas educacion bilingUe
intercultural, Universidad de San Carlos de Guatemala, Academia de Lenguas Mayas de Guatemala.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio
de Educacidn, é6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Porincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Formaciéon de RRHH Educativo
BilingUe Intercultural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacidn, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Administracion Educativa
e Pedagogia
e Psicologia en sus diferentes especialidades

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica, gestion y ejecuciéon de proyectos
e Educacion BilingUe Intercultural
e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecidn de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Facilidad para el manejo de la tecnologia

e  Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e  Facilidad de planificacion y elaboracion de informes

e fFacilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE FORMACION DE MADRES Y PADRES EBI

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 392

Titulo funcional: Profesional de Formacién de Directores y Supervisores | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Formacién de RRHH | Subalternos: N/A
Educativo BilingUe Intercultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disefiar e implementar las estrategias de formacion de los responsables de los estudiantes desde el hogar, para que se pueda implementar
una educacién desde la cultura de los Pueblos Indigenas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con los técnicos de las Direcciones Departamentales de Educacién, la formacién de los responsables de la educacion de las
estudiantes desde el hogar en funcién de la cultura de los Pueblos Indigenas.

2. Coordinar con las Direcciones Sustantivas del Ministerio de Educacion encargadas de atender la formacidon de madres y padres de
familia para una educacion con pertinencia cultural y lingUistica.

3. Disehar programas de induccién y orientacion a madres y padres de familias para su participacion efectiva en el desarrollo de la
Educacion BilingUe Intercultural.

4. Coordinar con dependencias internas y externas al Ministerio de Educacion proyectos de apoyo al fortalecimiento de la participacion
de madres y padres de familia en comunidades indigenas.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Disenar los lineamientos para el empoderamiento de las prdcticas culturales para la formacion para la vida desde la cosmovision de los
pueblos indigenas.

6.  Promover el uso del idioma indigena como el medio de comunicacién entre estudiantes y padres de familia.

7. Garantizar que la formacion de los encargados de los estudiantes sea acorde con las exigencias y requerimientos del modelo educativo
bilingle intercultural.

8. Investigar las prdcticas culturales y promoverlas a nivel de los encargados de los estudiantes, a fin de garantizar una educacion con
pertinencia cultural y lingUistica.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

11. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Formacién de RRHH
Educativo BilingUe Intercultural.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilinglUe
Intercultural, establecidas en la documentacidén legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales

que gestionen e implementen planes y programas educativos en las temdticas educacion bilingUe
intercultural, Universidad de San Carlos de Guatemala, Academia de Lenguas Mayas de Guatemala.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Formacién de RRHH Educativo BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio
de Educacidn, é6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

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. RIESGOS EN EL TRABAJO

Porincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Formacion de RRHH Educativo

BilingUe Intercultural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A

Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcidn B

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Trabajo Social
e Pedagogia
e Administracion Educativa

e Educacion BilingUe Intercultural

e Ciencias de la Educacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracién publica, gesti

én y ejecucion de proyectos

e Educacion BilingUe Intercultural
e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecion de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Facilidad de comunicacion

verbal y escrita

e  Facilidad de planificacion y elaboracidn de informes
e fFacilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otfros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo.

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais
e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,

Garifuna o Xinka

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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JEFE DE DEPARTAMENTO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Jefe de Departamento de Acompaniamiento Técnico | NUmero de puestos: 01

Pedagdgico

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingle | Subalternos:

Intercultural 1.  Asesor Profesional Especializado Il

2. Jefe Profesional lll (2)
3. Asistente Profesional Jefe (2)

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Definir ineamientos técnicos pedagdgicos y estrategias para establecer acciones para implementar el Sistema de acompaiamiento técnico
pedagdgico en el aula en los niveles del sistema educativo (Inicial, Preprimario, Primaria, Basico y Diversificado).

3. TAREAS PERMANENTES

1. DiseAar, programas de induccién, orientacion y evaluacion a técnicos que realizan el Acompanamiento Técnico Pedagdgico en las
Direcciones Departamentales de Educacion para la participacion efectiva de los docentes en el desarrollo de la Educacidn BilingUe
Intercultural.

2. Monitorear la aplicacién efectiva de los principios y las técnicas de la Educacidn BilingUe Intercultural en el aula para el fortalecimiento
del frabajo docente.

3. Orientar y coordinar con direcciones sustantivas y direcciones departamentales de educacion del Ministerio de Educacion, la
recopilacién permanente de informacidn estadistica de la Educacion BilingUe Intercultural.

4. Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacidn, Direcciones sustantivas del Ministerio de Educacidn, Profesionales que
ejercen funciones de supervision educativa y directores de establecimientos educativos la aplicacion de la generalizacién de la
Educacion BilingUe Intercultural.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Establecer estrategias y acciones para el sistema de Acompanamiento Técnico Pedagdgico de la Educacidn BilingUe Intercultural en el
aula.

6.  Definir y monitorear las acciones de orientacién técnico pedagdgico a nivel departamental para para orientar y acompanar a los
docentes en su quehacer pedagdgico.

7. Analizar y proponer reorientaciones para el desarrollo de la educacién bilingUe intercultural con base en la informacién estadistica de
Educacion BilingUe Intercultural a nivel nacional.

8. Orientar a técnicos de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la aplicacion de indicadores e instrumentos con calidad y
pertinencia sociocultural para fortalecer la Educacidn BilingUe Intercultural.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

10. Programar acciones segun su dmbito de intervencion para la construccion del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural en cada ciclo fiscal.

11. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su drea.

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

13. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre ofras).

14. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico.

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Acompariamiento Técnico
Pedagdgico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico, establecidas en la documentacién legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

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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Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 90% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
fareas sentado.

Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la 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
requiere. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia,

e Administracion Educativa,

e Educacidn BilingUe Intercultural
Ciencias de la Educacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Educacidn BilingUe Intercultural
Administracion pUblica

Curriculo nacional base y sus niveles de concrecion de los diferentes niveles educativos

L]
L]
e Gestidn y ejecucién de proyectos
L]
1

8. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para el manejo de la tecnologia
Facilidad de comunicacidn verbal y escrita

Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

L]
L]
e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes
L]
1

9. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizaciéon

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de unidioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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PROFESIONAL DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO (PREPRIMARIA-PRIMARIA)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Profesional de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico | NUmero de puestos: 01
(Preprimaria-primaria)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Acompanamiento Técnico | Subalternos: N/A
Pedagdgico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

DiseAar e implementar estrategias a emplear en el Acompanamiento Técnico Pedagdgico de los Niveles de Educacién Preprimaria y Primaria,
para mejorar la practica pedagdgica de los docentes, con enfoque bilingUe intercultural y dar cumplimiento al mandato de la Concrecidn
Curricular por Pueblos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar con los técnicos y enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion las acciones propias del proceso de
Acompanamiento Técnico Pedagdgico de los Niveles de Educacién Preprimaria y Primaria, para que se implemente una educacion con
pertinencia cultural y lingUistica.

2. Disenar lineamientos con el personal que realiza Acompanamiento Técnico Pedagdgico de los Niveles de Educacion Preprimaria y
Primaria, para que tenga los insumos necesarios, en la implementacién de los indicadores de calidad de la Educacién BilingUe
Intercultural.

3. Ejecutar procesos de formacidn, tales como talleres, seminarios, diplomados con personal con funciones de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico de los Niveles de Educacién Preprimaria y Primaria.

4.  Planificar procesos de sistematizacion y evaluacion de los resultados del Acompaiamiento Técnico Pedagdgico para el avance en el
logro de los indicadores de calidad de la Educacién BilingUe Intercultural.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Disenar los instrumentos de Acompanamiento Técnico Pedagdgico de los Niveles de Educacién Preprimaria y Primaria, para la
compilacién de datos estadisticos de los establecimientos y docentes para el fortalecimiento de la Educacidn BilingUe Intercultural.

6. Organizar con las Direcciones Departamentales de Educacion de los Niveles de Educacidn Preprimaria y Primaria, la implementacion de
los indicadores de calidad de la EBI en el Sistema Nacional de Acompanamiento Educativo SINAE.

7. Coordinar con las direcciones sustantivas del Ministerio de Educacién el monitoreo de las acciones para el fortalecimiento de la
Educacion BilingUe Intercultural.

8. Presentarinforme del estado en la implementacién de los indicadores de calidad de la Educacidn BilingUe Intercultural.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

11. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Acompariamiento Técnico
Pedagdgico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico, establecidas en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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. 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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, 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.
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

e Psicologia en sus diferentes especialidades
e Pedagogia

e Administracion Educativa

e Educacién BilingUe Intercultural

e Ciencias de la Educacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica

e Gestidn y ejecucién de proyectos

e Educacién BilingUe Intercultural

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecidn de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Coordinacién de equipos de trabajo

e Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora
e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo.

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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

i}} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural | Cédigo: VEBI-MAN-02 | Version: 3 | Pagina 95 de 125

PROFESIONAL DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO DEL NIVEL DE EDUCACION MEDIA (BASICO Y DIVERSIFICADO)

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Pedagogia Cddigo de Especialidad: 300

Titulo funcional: Profesional de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico | NUmero de puestos: 01
media (Bdsico y Diversificado)

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Acompariamiento Técnico | Subalternos: N/A
Pedagdgico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Disenar e implementar estrategias para el Acompanamiento Técnico Pedagdgico de los Niveles de Educacion Media, Ciclos de Educacion
Bdsica y Diversificada, para fortalecer la prdctica pedagdgica de los docentes, con enfoque bilingUe intercultural.

3. TAREAS PERMANENTES

I. Coordinar con los técnicos y enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion las acciones propias del proceso de
Acompanamiento Técnico Pedagdgico del Nivel de Educacién Media, para que se implemente una educacion con pertinencia cultural
y lingUistica.

2. DisefAar lineamientos con el personal que realiza Acompaiamiento Técnico Pedagdgico del Nivel de Educacién Media, para que tenga
los insumos necesarios para desarrollar un trabajo, en la implementacién de los indicadores de calidad de la Educacién BilingUe
Intercultural.

3. Ejecutar procesos de formacion, tales como conferencias en modalidad virtual, talleres, seminarios, diplomados, dirigidos al personal con
funciones de Acompanamiento Técnico Pedagdgico de los Niveles de Educacion Media.

4. Coordinar con los enlaces del nivel medio de las Direcciones Departamentales de Educacion para la atencién de los Institutos o Escuelas
Normales BilingUes Interculturales.

4. TAREAS PERIODICAS

o

Organizar con las Direcciones Departamentales de Educacion, la implementacion de los indicadores de calidad de la EBI.

6.  Planificar procesos de sistematizacion y evaluacion de los resultados de Acomparnamiento Técnico Pedagdgico del Nivel de Educacion
Media, para el avance en el logro de los indicadores de calidad de la Educacidn BilingUe Intercultural.

7. DiseAar instrumentos de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico del Nivel de Educacién Media, tanto la compilaciéon de datos
estadisticos de los establecimientos y docentes.

8. Coordinar con las direcciones sustantivas del Ministerio de Educacion el monitoreo de las acciones para el fortalecimiento de la

Educacion BilingUe Intercultural.

5. TAREAS EVENTUALES

9. Presentar informe relacionado con el estado de la implementacion de los indicadores de calidad de la Educacidn BilingUe Intercultural.

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

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

12. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Acompariamiento Técnico
Pedagdgico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico, establecidas en la documentacién legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Acompaiamiento Técnico
Pedagdgico.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento

e Conflictos interpersonales

e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
fareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

e Administracion Educativa

e Educacién BilingUe Intercultural
e Ciencias de la Educacién

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica

e Gestidn y ejecucién de proyectos

e Educacién BilingUe Intercultural

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecidn de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para el manejo de la tecnologia

Facilidad de comunicacion verbal y escrita

Facilidad de planificacion y elaboracién de informes
Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo
e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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PROFESIONAL DE CONTROL DE REGISTRO DE RESULTADO DE EBI

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Jefe Il Cddigo de la clase: 5080

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Profesional de Control de Registro de resultado de EBI | NUmero de puestos: 01

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Acompariamiento Técnico | Subalternos: N/A
Pedagdgico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar sistemas y estrategias de control, evaluacion, investigacion y registro de los resultados de Educacion BilingUe Intercultural.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar procesos de sistematizacion y evaluacion de los resultados de los indicadores de calidad de la Educacidn BilingUe Intercultural
para determinar el avance en el logro de la prdctica pedagdgica de los docentes.

2. Organizar con los técnicos y enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacién la implementacién de los resultados cualitativos
y cuantitativos para fortalecer la Educacion BilingUe Intercultural.

Coordinar con los enlaces del nivel medio, de las Direcciones Departamentales de Educacion, la implementacién de un diagndstico con
los docentes para identificar las fortalezas y debilidades del Sistema Nacional de Acompanamiento Educativo.

3. Coordinar con los enlaces del nivel inicial, preprimaria, primaria y medio, de las Direcciones Departamentales de Educacion, la
sistematizacion de las caracteristicas lingUisticas y culturales de los docentes y estudiantes para informar qué idioma utiliza en el aula para
desarrollar las dreas de aprendizaje del Curriculo Nacional Base -CNB-.

4. Disenar acciones de investigacion, que permitan comprender e interpretar, la realidad de la educacion de los pueblos indigenas del
sistema educativo nacional.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Disefar instrumentos para la recoleccidn de la informacién cualitativa y cuantitativa de los indicadores de calidad de la Educacion
BilingUe Intercultural para fortalecer la practica pedagdgica.

6. Interpretar de forma descriptiva, numérica y grdfica, la estadistica de los establecimientos, estudiantes y docentes bilingles e
interculturales para el avance en el logro de los indicadores de calidad de la Educacién BilingUe Intercultural.

7. Verificar el desarrollo de la Educacion BilingUe Intercultural en las aulas y sus resultados para orientar a los docentes en la ejecucion de
los planes de clase de acuerdo al Curriculo Nacional Base -CNB- y la Concrecidn de la Planificacién Curricular Nivel Regional por Pueblo.

8. Participar en la mediacién de contenidos pedagdgicos para el desarrollo de la Educacion BilingUe Intercultural en el marco de la
Concrecidén de la Planificacion Curricular Nivel Regional por Pueblo.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

11. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Acompaiamiento Técnico Pedagdgico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Acompariamiento Técnico
Pedagdgico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico, establecidas en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico. (4to. Nivel, ala norte, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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. 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

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Por incumplimiento de las tareas asignadas, afectando los intereses de la Instituciones, lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad
en los procesos del Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico y los servicios a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario en la carrera profesional que el puesto requiera, seis meses de experiencia
como Profesional Jefe Il en la misma especialidad que incluya supervision de personal y ser colegiado
activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, tres anos
de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya supervision de personal y
ser colegiado activo

16. CARRERA AFIN

e Pedagogia

e Administracion Educativa

e Educacion BilingUe Intercultural
e Ciencias de la Educacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica.

e Gestion y ejecucion de proyectos.

e FEducacion BilingUe Intercultural.

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecién de los diferentes niveles educativos.
e FEstadistica.

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para el manejo de la tecnologia.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Facilidad de planificacién y elaboracion de informes.
Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros.

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabajo en equipo
e Capacidad de organizacién

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo.

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de un idioma Maya,
Garifuna o Xinka

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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ANALISTA DE ASISTENCIA PEDAGOGICA Y DIRECCION ESCOLAR

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Jefe Cddigo de la clase: 9760

Especialidad: Administracion Educativa Cddigo de Especialidad: 09

Titulo funcional: Analista de asistencia pedagdgica y Direccién Escolar | NUmero de puestos: 02

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Acompanamiento Técnico | Subalternos: N/A
Pedagdgico

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar acciones educativas para mejorar la calidad educativa del Subsistema de Educacion Escolar, con pertinencia cultural y lingUistica.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Acompanar la aplicacién de la legislacién educativa en los procesos que requiere la implementacién de los indicadores de calidad de
la Educaciodn BilingUe Intercultural.

2. Organizar los procesos de investigacion y evaluacion pedagdgica del sistema educativo escolar.

3. Readlizar entrega técnica pedagdgica de los materiales educativos producidos para el desarrollo efectivo de la Educacioén BilingUes
Intercultural.

4. Sistematizar las experiencias exitosas de aula, relacionado con los programas que se implementan en materia de los indicadores de
calidad de la Educacion BilingUe Intercultural.

5. Coordinar el desarrollo de talleres con personal técnico y demds personal de la comunidad educativa.

4. TAREAS PERIODICAS

6.  Disenar los lineamientos para mediar conflictos entre los miembros de la comunidad educativa para promover la armonia y el logro de
los indicadores de calidad de la Educacidn BilingUe Intercultural en el aula.

7. Programar el presupuesto para las acciones técnico-pedagdgicas en beneficio de los actores claves del Sistema Educativo Escolarizado.

8. Acompanarla produccidn, revision, validacion cultural y lingUistica de materiales educativos para las diferentes modalidades de entrega
educativa del sistema escolar.

9. Planificar acciones técnicas para el acompaiamiento pedagdgico, de los docentes bilinglUes e interculturales para una mejor atencién
de las comunidades educativas.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

12. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Acompaniamiento Técnico Pedagdgico.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Acompariamiento Técnico
Pedagdgico.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones Departamento de Acompafiamiento Técnico
Pedagdgico , establecidas en la documentacidn legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.
Externas N/A

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Acompanamiento Técnico Pedagdgico. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de
Educacion, 6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

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

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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Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Acompanamiento Técnico
Pedagdgico.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

e Baja productividad

e Falta de reconocimiento
e Conflictos interpersonales
e Pérdida de confianza

e Posibles sanciones disciplinarias

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 85% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 15%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
tareas sentado.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al octavo semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional en la especialidad que el puesto requiera,
que incluya supervision de personal.

Opcidén B Acreditar haber aprobado el octavo semestre en una carrera universitaria afin al puesto y un ano de
experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya supervision de personal.

16. CARRERA AFIN

Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Administracion publica

e Gestidon y ejecucion de proyectos

e Educacién BilingUe Intercultural

e Curriculo nacional base y sus niveles de concrecidn de los diferentes niveles educativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Facilidad de comunicacion verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Facilidad para desarrollar capacitaciones, talleres y otros

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado Activo.

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de unidioma Maya, Garifuna
o Xinka

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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JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION BILINGUE INTERCULTURAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 07

Titulo funcional: Jefe de Departamento de Promocién BilingUe | NUmero de puestos: 01
Intercultural

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Educativo BilingUe | Subalternos: N/A
Intercultural

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Promover estrategias de comunicacién y acciones de la Educacion BilingUe Intercultural a nivel central a través de distintos medios de
comunicacién utilizando los idiomas Maya, Xinka, Garifuna y Espafiol para la aceptacién y apoyo a la Educacidn BilingUe Intercultural.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Establecer estrategias y acciones para la aceptacion y apoyo a la educacion bilingUe intercultural.

2. Coordinar acciones estratégicas con dependencias del Ministerio de Educacidn y otras entidades con fines de promocidn e interrelacion
institucional.

3. Disenar programas de promocion de la educacién bilingUe intercultural para sus aplicaciones en las dependencias centrales,
departamentales y el aula.

4. Coordinar con las direcciones sustantivas y externas del Ministerio de Educacidn las acciones de promocidn y formulacién de estrategias
institucionales.

4. TAREAS PERIODICAS

5. Asistir técnicamente a la Direccién de Comunicaciéon Social del Ministerio de Educacién en las distintas acciones de promocién de
multilingUismo, la multiculturalidad y la interculturalidad.
Vigilar y acompanar el desarrollo de materiales de promocién educativa segin su competencia.
Establecer mecanismos de comunicacién para resolver consultas de promociodn de la Educacién BilingUe Intercultural.

Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su drea.

6
7
8. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccién administrativa.
9
5

. TAREAS EVENTUALES

10. Programar acciones segun su dmbito de intervencidn para la construcciéon del Plan Operativo Anual de la Subdireccién de Desarrollo
Educativo BilingUe Intercultural en cada ciclo fiscal.

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

12. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

13. 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 trabajo se ubica en el Departamento de Promocidn BilingUe Intercultural.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Es responsable por el cumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las metas y objetivos del Departamento de Promocidon Bilingle
Intercultural.

Responsable por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del Departamento de Promocidn BilingUe Intercultural,
establecidas en la documentacién legal y vigente que le concierne.

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Director, Subdirectores, Jefes y profesionales de departamentos y asistentes de la Digebi, Personal de las
Dependencias del Ministerio de Educacidn.

Externas Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales
que gestionen e implementen planes y programas educativos

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en el Departamento de Promocién BilingUe Intercultural. (4to. Nivel, ala sur, Edificio 2, Ministerio de Educacion,
6ta. Calle 1-87, zona 10, Guatemala).

11. JORNADA DE TRABAJO

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

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. RIESGOS EN EL TRABAJO

Por incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del Departamento de Promocidn BilingUe
Intercultural.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de las 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 90% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar
conocimientos generales en la planificacién, organizacién, y control de las tareas asignadas a la
Jefatura.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 10%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus
fareas sentado.

Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la 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 licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiere. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

. Ciencias de la Comunicacion
. Publicidad
. Periodismo

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Locucidn radial y televisivo en idioma espaniol y en idioma maya, garifuna o xinca

e Redaccidn y ortografia en idioma espanol y en un idioma maya, garifuna o xinca

e FElaboracién de documentales, reportajes y entrevistas para programas de television
e Educacion BilingUe Intercultural

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Facilidad para el manejo de la tecnologia

e Manejo de Equipo Audiovisual (Video Cdmara Digital, Grabaciones de Audio Digital
e Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora

e Facilidad de comunicacién verbal y escrita

e Facilidad de planificacién y elaboracién de informes

e Relaciones publicas

19. ACTITUDINALES

e liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Capacidad de organizacion

20. OTROS REQUISITOS

e Colegiado activo

e Disponibilidad para trasladarse al interior del pais

e Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la Academia de Lenguas Mayas de Guatemala del dominio de unidioma Maya, Garifuna
o Xinka

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
GLOSARIO
Término Descripcion
ALMG Academia de Lenguas Mayas de Guatemala
CGC Contraloria General de Cuentas
CDP Constancia de disponibilidad presupuestaria
CUR Comprobante Unico de Registro
DAFI Direccién de Administracion Financiera
DIDAI Direccién de Auditoria Interna
DIDECO Direccion de Adquisicidon y Contrataciones
DIGEBI Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural
DIGECUR Direccién General de Curriculo
DIGEESP Direccion General de Educaciéon Especial
DIPLAN Direccion de Planificacion Educativa
ISR Impuesto Sobre la Renta
IVA Impuesto al valor agregado
SIAF Sistema Integrado de Administracion Financiera
SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada
SIGES Sistema Informatico de Gestion
SINAE Sistema Nacional de Acompanamiento Escolar
ONG Organizacion No Gubernamental
POA Plan Operativo Anual
POM Plan Operativo Multianual
UNICEF Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia

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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MINISTERIO DE GOBERNACION

Acubrdose reconacer la persanclidad juridica y aprobar les eslotuios de la
FUMDACIOMN FRITO LAY DE GLIATERMALA.

ACUERDO MINISTERIAL NOUMERO 2206-2008

Guaoternalo, 08 de sepliembee del 2008
EL MINISTRO DE GOBERNACION
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MINISTERIO DE EDUCACION

Guatemala, C. A,

ACUERDO MINISTERIAL No. 2487 2007
GUATEMALA, 08 NOV 2007
LA MINISTRA DE EDUCACION
CONSIDERANDO

Que es responsabilidad del Ministerio de Educacién aplicar las leyes y las politicas
educativas del Estado de Guatemala que orientan a la atencidn educativa de la
poblacion, con criterios de equidad y pertinencia a las condiciones, necesidades y
caracteristicas sociales, culturales y lingiisticas de los Pueblos que conforman el
pais.

CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo nimero 377-2007 atribuye a la DIGEBI, la
responsabilidad de disefiar y hacer operativo el proceso de la educacién
multicultural, bilinglie e intercultural en el Sistema Educativo Nacional.

CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de Educacién para alcanzar los propositos del Nuevo Modelo de
Gestion que impulsa, realizé estudios organizacionales que permiten fortalecer y
profesionalizar las direcciones que lo conforman de acuerdo a sus competencias, a
fin de dar cumplimiento con los lineamientos y objetivos de la Politica Educativa
Nacional.

POR TANTO:

En el uso de las facultades que le confiere el articulo 194, literal a) de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; Articulo 27 literales d), f) y m) del Decreto
Nuamero 114-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, ‘Ley del Organismo
Ejecutivo” y, Articulo 30 del Acuerdo Gubernativo Numero 377-2007 “Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Educacion”.

ACUERDA:

Emitir el siguiente Reglamento Interno de la Direccion General de Educacion Bilingtie
Intercultural (DIGEBI) del Ministerio de Educacion.

; CAPITULO|
\C\ NATURALEZA Y OBJETIVO

Articulo 1°. Naturaleza. La Direccion General de Educacién Bilingtie Intercultural es
la dependencia sustantiva del Ministerio de Educacién responsable de establecer y
disefiar estrategias, para hacer operativo el proceso de la educacién multicultural,
bilinglie e intercultural del Sistema Educativo Nacional, para los pueblos garifuna,
ladino, maya y xinka y ofros grupos socioculturales del pais. Su filosofia se sustenta
en la coexistencia de varias culturas e idiomas en el pais, y se orienta a fortalecer la
unidad en la diversidad.
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Articulo 2°. Objetivo. La Direccion General de Educacion Bilingiie Intercultural tiene
como objetivo esencial disefiar y hacer operativo el proceso de la educacién bilinglie
intercultural, las politicas curriculares, de atencién a la diversidad personal, social,
cultural y linglistica en los distintos niveles y modalidades del sistema educativo
nacional.

CAPITULO Il
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3°. Objeto del Reglamento Interno de la Direccion General de
Educacién Bilinglie Intercultural: E| presente reglamento intemo tiene por objeto
establecer la estructura funcional y organizacional de la Direccion General de
Educacion Bilinglie Intercultural, asi como las atribuciones que le corresponde
desarrollar a cada una de sus Subdirecciones y Departamentos.

Articulo 4°. Estructura Organizativa: Para la consecucién de sus objetivos la
DIGEBI contar4 con la estructura organizativa siguiente:

A) ORGANOS DIRECTIVOS:
e Direccién General.
Subdireccion de Curriculo Multilingtie Intercultural.
Subdireccién de Educacion para Poblaciones en Vulnerabilidad.
Subdireccion de Educacion Bilingtie Intercultural.
Subdireccion de Politicas Linglisticas y Culturales Educativas.

B) ORGANOS TECNICOS:
o Departamento del Nivel Inicial y Preprimario
Departamento de Educacion Basica (Primaria y Basico)
Departamento de Ciclo Diversificado
Departamento de Educacién Especial Con y Sin Discapacidad
Departamento de Educacién a la Nifia
Departamento de Educacion al Migrante y Desplazado
Departamento de Educacién para Poblacién en Situacion de Riesgo Social
Departamento de Materiales Educativos
Departamento de Formacién de RRHH Educativo Bilinglie Intercultural
Departamento de Acompafiamiento Técnico Pedagégico
Departamento de Monitoreo
Departamento de Promocion Bilingtie Intercultural
Departamento de Investigacion
Departamento de Planificacion

C) ORGANOS DE APOYO:
e Consejo de Direccién.

Articulo 5° Definicién de los 6rganos directivos y de apoyo. Los 6rganos
directivos y de apoyo de la Direccién General de Educacién Bilingle Intercultural, se
definen de la siguiente manera:

a) Direccién General. Es el érgano ejecutivo de la DIGEBI y estara conformado por
una direccién que estard a cargo de un(a) Director(a) quien contara con el apoyo
de asistentes técnico-administrativos. La Direccion dependera directamente del
Despacho Ministerial a través del Viceministerio de Educacién Bilingtie e
Intercultural.

Al
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b)

c)

Consejo de Direccion. Es un érgano integrado por el Director(a) de la DIGEBI y
los(as) subdirectores(as) que la conforman. Tiene como finalidad conocer, discutir
y sugerir las estrategias que presentan las subdirecciones que la conforman para
el mejoramiento del ambito técnico de la DIGEBL.

Subdireccion de Curriculo Multilingiie Intercultural. Es la responsable de
disefiar, desarrollar, evaluar y actualizar el curriculo nacional base y todos sus
componentes para todos los niveles y modalidades educativos y orientar y
acompanar técnicamente el desamollo del curriculo regional y local. Esta
organizada de acuerdo a los niveles educativos atendidos por el sistema
educativo nacional. La subdireccién de Curriculo MultilingGe Intercultural depende
de la Direccion de la DIGEBI y estd a cargo de un(a) subdirector(a) y su(s)
asistente(s) quien(es) apoya(n) administrativamente y colabora(n) en Ia
consecuciéon de los objetivos de la subdireccién y las jefaturas de sus
departamentos técnicos.

d) Subdireccion de Educacion para Poblaciones en vulnerabilidad. Es la

e)

responsable de establecer estrategias que garanticen la atencion educativa de
los diferentes sectores de poblacion en situaciones de vulnerabilidad desde el
contexto de la educacion bilingie intercultural y de acuerdo con sus
caracteristicas y necesidades especificas. Esta organizada de acuerdo con los
distintos grupos de poblacion que atiende. La subdireccion de Atencion a
Poblaciones en Vulnerabilidad depende de la Direccion de la DIGEBI y esta a
cargo de un(a) subdirector(a) y su(s) asistente(s) quien(es) apoya(n)
administrativamente y colabora(n) en la consecucion de los objetivos de la
subdireccion y las jefaturas de sus departamentos técnicos.

Subdireccién de Educacién Bilingiie Intercultural. Es la responsable del
desarrollo cientifico y técnico de la educacion bilingle intercultural (EBI) y del
aseguramiento de su calidad. Elabora la fundamentacion tedrica, conceptual y
filoséfica de la EBI y define y acompaiia los distintos procesos, recursos y sujetos
responsables para su concrecion efectiva en el aula. Esta organizada de acuerdo
con las distintas areas de su responsabilidad. La subdireccion de Educacion
BilingGe Intercultural depende de la Direccion de la DIGEBI y esta a cargo de
un(a) subdirector(a) y su(s) asistente(s) quien(es) apoya(n) administrativamente y
colabora(n) en la consecucion de los objetivos de la subdireccion y las jefaturas
de sus departamentos técnicos.

Subdireccién de Politicas Lingiiisticas y Culturales Educativas. Es la
responsable de formular, aplicar y evaluar politicas linguisticas y culturales
educativas para el desarrollo equitativo de las culturas y los idiomas nacionales y
extranjeros y el impulso de la interculturalidad. La subdireccion de Politicas
Lingtiisticas y Culturales Educativas depende de la Direccion de la DIGEBI y esta
a cargo de un(a) subdirector(a) y su(s) asistente(s) quien(es) apoya(n)
administrativamente y colabora(n) en la consecucion de los objetivos de la
subdireccion y las jefaturas de sus departamentos técnicos.

CAPITULO Il
FUNCIONES

Articulo 6°. Autoridades Superiores. La Direccion General de Educacion Bilingie
Intercultural estard a cargo de un Director y cuatro Subdirectores. Al Director le
corresponde originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de
la competencia de la misma. Las subdirecciones no guardan subordinacion entre si.

Articulo 7°. Ausencia del Director. En caso de ausencia temporal del Director de
la Direccion General de Educacion Bilinge Intercultural lo sustituird el Subdirector
que el Director designe.

R e T
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Articulo 8°. Atribuciones Especificas de la Direccion General de Educacién

Bilingiie Intercultural ( EBI). Las atribucicnes especificas de la Direccion General de

Educacién Bilingiie Intercultural, son las siguientes:

a) Proponer las estrategias para el desarrollo de las politicas curriculares y de

atencion a la diversidad personal, social, cultural y linglistica, en los distintos

niveles y modalidades educativas.

Formular, divulgar, y actualizar el Curriculo Nacional Base a nivel nacional, de

todos los niveles y modalidades del sistema educativo y los lineamientos para

alcanzar los estandares y las competencias en las &reas curriculares con

respecto a la educacion escolar y extraescolar, en modalidades interculturales

monolingle y bilingiie.

Desarrollar y dar a conocer, por medio de las Direcciones Departamentales de

Educacion, los lineamientos curriculares base y trabajar con las organizaciones

gubernamentales, no gubernamentales Yy comunidades lingUisticas para definir el

nivel regional de concrecién curricular.

Establecer los lineamientos, la reglamentacién y la implementacion de

mecanismos para evaluar el nivel de logro de las competencias de los

estudiantes y el desempefio de docentes y directores en las 4reas curriculares y

de competencias linglisticas,

Establecer las estrategias para incorporar sistematicamente las culturas e

idiomas nacionales y extranjeros en los procesos técnico-pedagégicos de los

distintos niveles y modalidades educativos.

f) Elaborar materiales y textos educativos en los idiomas que apoyen el desarrollo
del curriculo.

g) Dirigir y monitorear en coordinacién con la Direccién General de Gestion de

Calidad Educativa, la investigacién-accién en el aula.

Monitorear la implementacién de las politicas especificas y estrategias en los

procesos de entrega de la EBI en el aula,

i) Generar y dirigir Ia implementacién de politicas y estrategias para el desarrollo de
la Educacion Bilingtie Intercultural -EBI- en los niveles de educacién Inicial,
Preprimaria, Primaria ¥ Media en todo el pais.

i) Coordinar el apoyo a la administracion y promocién de la Educacion Bilingtie
Intercultural —EBI- con las dependencias del Ministerio de Educacion y ofras
entidades.

k) Coordinar Ia elaboracién del Plan Operativo Anual, el Plan de Adaquisiciones y el
anteproyecto anual de presupuesto de Ia DIGEBI.

I) Planificar, coordinar y ejecutar el presupuesto de Ia Direccion.,

m) Establecer criterios y estrategias de atencién que promuevan la inclusién

& educativa de las poblaciones vulnerables con calidad y equidad en las
modalidades de entrega educativa.

b
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% Articulo 9°. Atribuciones DEL CONSEJO DE DIRECCION. E| Consejo de Direccién
de la Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural del Ministerio de
Educacién tiene las atribuciones siguientes:

a) Conocer los lineamientos generales y especificos definidos por el Despacho
Superior para la Direccién General de Educacién Bilingte Intercultural,

b) Establecer Ias lineas estratégicas para cada subdireccion.

c) Aprobar los planes operativos anuales de las subdirecciones.

d) Aprobar los proyectos especificos de cada departamento por subdireccidn.

€) Monitorear y evaluar el nivel de avance de los proyectos de las subdirecciones.

f) Establecer estrategias de coordinacién y de comunicacién para el funcionamiento
de la DIGEBI.

g) Proponer al Comité del Sistema de Calidad Educativa iniciativas para el
mejoramiento de la calidad educativa Yy para la coordinacidn entre las distintas
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direcciones generales que conforman el Sistema de Calidad Educativa.
h) Determinar los indicadores de rendimiento interno de las distintas subdirecciones.

i) Conocer los resultados de las evaluaciones de los indicadores de rendimiento y
determinar la aplicacién de acciones correctivas.

Articulo 10°. Atribuciones Especificas de la Subdireccién de Curriculo
Multilinglie Intercultural. Las atribuciones especificas de la Subdirecciéon de
Curriculo Multilingtie Intercultural, son las siguientes:

a) Disefar, desarrollar e implementar el curriculo multilingtie intercultural en todos

los niveles del sistema educativo para los pueblos Maya, Garffuna, Xinka y

Ladino con pertinencia a la diversidad lingUistica y cultural.

Elaborar los lineamientos generales de procesos, modalidades, metodologia y

otros componentes curriculares, con pertinencia cultural y lingtistica.

¢) Establecer los lineamientos para el disefio y desarrollo curricular en sus distintos

niveles de planificacion.

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

planificacién curricular regional y local.

€) Acompafriar técnicamente y evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular
en los niveles de planificacién curricular regional y local.

f) Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempefio de su personal y
presentar los resultados de su unidad.

g) Preparar la temética y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones que

sean de su ambito.

Disefiar y desarrollar Ia reglamentacion y los lineamientos para la evaluacion de

los aprendizajes de los estudiantes de todos los niveles y modalidades

educativas.

i) Proponer estrategias y alternativas de solucidn a los problemas de disefio,
desarrollo e implementacién del curriculo multilingGe intercultural en todos los
niveles del sistema educativo.

j) Coordinar con las diferentes subdirecciones de g DIGEBI y las demas
direcciones generales del Ministerio de Educacion la ejecucion de las acciones,
programas y proyectos relacionados con esta subdireccién.

k) Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccién.

b
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e/ Articulo 11°. Atribuciones Especificas de la Subdireccién de Educacién para
Poblaciones en Vulnerabilidad. Las atribuciones especificas de la Subdireccion de
educacién para Poblaciones en Vulnerabilidad, son las siguientes:

a) Proponer las estrategias que garanticen la educacion a poblaciones en
situaciones de vulnerabilidad desde el contexto multilinglie intercultural.

b) Establecer lineas de investigacion en el ambito relacionado a la educacién de
poblaciones en situacion de vulnerabilidad.

c) Establecer estrategias, basadas en politicas nacionales, de intervencién educativa
a los grupos de poblaciones con necesidades educativas especiales (con o sin
discapacidad), superdotados, en riesgo social, migrantes y desplazados.

d) Coordinar las acciones de asistencia técnica a las direcciones departamentales
de educacién y sus instancias en los temas de su competencia.

e) Coordinar con las diferentes subdirecciones de la DIGEBI y las demas
direcciones generales del Ministerio de Educacion la ejecucion de las acciones,
programas y proyectos relacionados con esta subdireccion.

f) Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccién.
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g) Establecer criterios y estrategias de atencibn que promuevan la inclusién
educativa de las poblaciones vulnerables con calidad y equidad en las
modalidades de entrega educativa.

Articulo 12°. Atribuciones Especificas de la Subdireccién de Educacién
Bilinglie Intercultural. Las atribuciones especificas de la Subdireccién de
Educacion Bilingle Intercultural, son las siguientes funciones:

a) Proponer, estrategias y acciones para el desarrollo de la educacién bilinge
intercultural en el aula con calidad, equidad y pertinencia.

b) Establecer los criterios, esiralegias y metodologia para el acompariamiento
técnico-pedagégico de Educacién BilingGe Intercultural en el aula.

c} Definir los lineamientos y coordinar la elaboracion y edicién de materiales
educativos para docentes y estudiantes.

d) Establecer los lineamentos y requerimientos de formacion inicial y en servicio
para el personal educativo bilingGe intercultural.

e) Monitorear la implementacion de las estrategias de EBI en las demas instancias
del Ministerio de Educacién, tanto del nivel central como departamental.

f) Acompafiar y monitorear la entrega de la Educacion Bilingae Intercultural en el
aula.

g) Establecer criterios, lineamientos y estrategias, asi como requerir y acompariar
las acciones de promocion de la educacion bilingle intercultural, dirigida a
instituciones puiblicas y privadas.

h) Establecer lineamientos y coordinar las distintas acciones de los responsables
departamentales de la Educacion Bilingie Intercultural.

i) Coordinar con las diferentes subdirecciones de Ia DIGEBI! y las demas
direcciones generales del Ministerio de Educacion la ejecucion de las acciones,
programas y proyectos relacionados con esta subdireccion.

) Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccién.

k) Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual, el Plan de Adquisiciones y el
anteproyecto anual de presupuesto de la DIGEBI.

Articulo 13°. Atribuciones Especificas de Ila Subdireccién de Politicas
Lingiiisticas y Culturales Educativas. Las atribuciones especificas de Ia
Subdireccion de Politicas Lingisticas y Culturales Educativas, son las siguientes:

a) Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de los idiomas y las culturas
desde el ambito educativo.

C/ b) Desarrollar estudios socio-linglisticos y culturales desde el &mbito educativo,

c) Elaborar y actualizar el plan para el abordaje de la diversidad cultural y lingQistica
y la interculturalidad en el sistema educativo.

d) Proponer orientaciones metodolégicas para el tratamiento del idioma materno, el
segundo idioma nacional e idiomas extranjeros en los diferentes procesos
educativos.

e) Establecer los lineamientos para el tratamiento pedagégico de las culturas en los
diferentes procesos educativos.

f) Coordinar con las diferentes subdirecciones de la DIGEBI y las demas
direcciones generales del Ministerio de Educacion la ejecucion de las acciones,
programas y proyectos relacionados con esta subdireccion.

9) Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccion.

Articulo 14°. Atribuciones Especificas de} Departamento Nivel Inicial y
Preprimario. Las atribuciones especificas del Departamento de Nivel Inicial y
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Preprimario, son las siguientes:

a)
b)
c)

d)
e)

9)

Disenar y desarrollar el curriculo nacional multilingte intercultural de los niveles
de educacién inicial y preprimario con pertinencia linguistica y cultural.

Establecer los lineamientos psicopedagogicos para la elaboracién de materiales
curriculares y educativos especificos.

Establecer los lineamientos para la capacitacién docente en materia curricular.
Acompaniar técnicamente la elaboracién de estandares educativos.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacion de los diferentes
procesos curriculares, asi como planificar coordinar estudios e investigaciones
scbre el tema.

Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes.

Atender y resolver consultas sobre el curriculo para los niveles de educacién
inicial y preprimaria asi como la atencién de necesidades educativas especiales
para este nivel.

Articulo 15°. Atribuciones Especificas del Departamento Educacion Basica
(Primaria y Basico). Las atribuciones especificas del Departamento de Educacion
Basica (Primaria y Basico), son las siguientes:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g
h)

—

Disefiar y desarrollar el curriculo nacional multilingtie intercultural del nivel de
educacién basica con pertinencia linglistica y cultural.

Establecer los lineamientos psicopedagégicos para la elaboracién de materiales
curriculares y educativos especificos.

Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular.
Acompairiar técnicamente la elaboracion de estandares educativos.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacion de los diferentes
procesos curriculares y coordinar estudios e investigaciones sobre el tema.

Planificar y coordinar estudios e investigaciones curriculares.
Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacién de los aprendizajes.

Atender y resolver consultas sobre el curriculo para la educacion basica la
atencién de necesidades educativas especiales para este nivel.

Articulo 18°. Atribuciones Especificas del Departamento de Ciclo Diversificado.

Las atribuciones especificas del Departamento de Nivel Diversificado, son las

siguientes;

a)

b)

Diseriar y desarrollar el curriculo nacional multilinglie intercultural del nivel de
educacién medio y ciclo diversificado con pertinencia linglistica y cultural.

Establecer los lineamientos psicopedagégicos para la elaboracion de materiales
curriculares y educativos especificos.

Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular.
Acompaiiar técnicamente la elaboracion de estandares educativos.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacion de los diferentes
procesos curriculares y coordinar estudios e investigaciones sobre el tema.

Elaborar la matriz curricular bilingte intercultural.
Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes.
Planificar y coordinar estudios e investigaciones curriculares.

Atender y resolver consultas sobre el curriculo para el ciclo diversificado vy la
atencion de necesidades educativas especiales para este nivel.
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Articulo 17°. Atribuciones Especificas del Departamento de Educacién
Especial con y sin Discapacidad. Las atribuciones especificas del Departamento
de Educacién Especial con y sin Discapacidad, son las siguientes:

a) Formular, estrategias y acciones para la educacion de poblaciones en
vulnerabilidad con necesidades educativas especiales.

b) Elaborar los planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del
Departamento de educacién especial con o sin discapacidad.

¢) Acompaiiar técnicamente las acciones que realiza el personal de las direcciones
departamentales de educacion en relacion a los programas y proyectos atencion
de poblaciones en vulnerabilidad con necesidades educativas especiales.

d) Establecer los requerimientos de formacién y capacitacion para docentes,
técnicos, directores y supervisores en el drea de educacion especial con y sin
discapacidad.

e) Realizar investigaciones sobre atencion a estudiantes con y sin discapacidad
para su aplicacién en el curriculo educativo.

f) Atender y resolver consultas sobre la educacion de poblaciones en vulnerabilidad
con necesidades educativas especiales.

Articulo 18°. Atribuciones Especificas del Departamento de Educacion a la

Nifia. Las atribuciones especificas del Departamento de Educacién a la Nifia, son

las siguientes:

a) Formular estrategias y acciones para la educacién de poblaciones en
vulnerabilidad con énfasis en género y educacion especializada a la nifia.

Elaborar los planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del
Departamento de educacion a la nifia.

¢) Acompafiar técnicamente las acciones que realiza el personal de las direcciones
departamentales de educacion en relacién a los programas y proyectos de
atencién a la nifia.

Establecer los requerimientos de formacion y capacitacidon para docentes,
técnicos, directores y supervisores en el area de educacion a la nifia.

e) Realizar investigaciones sobre atencién a la nifia para su aplicacién en el
curriculo educativo.

f) Atender y resolver consultas sobre la educacion a la nifia.

b

~

d

—

Articulo 19°. Atribuciones Especificas del Departamento de Educacién al

Migrante y Desplazado. Las atribuciones especificas del Departamento de

Educacion al Migrante y Desplazado de la DIGEBI, son las siguientes:

a) Establecer estrategias y acciones para la educacion de poblaciones en
vulnerabilidad con énfasis en poblaciones migrantes y desplazadas.

b) Establecer los lineamientos psicopedagdgicos para la elaboracién de materiales
curriculares y educativos especificos.

c) Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular y
evaluacion de los aprendizajes.

d) Acompaiiar técnicamente la elaboracion de estandares educativos.

e) Establecer los requerimientos de formacién y capacitacion para docentes,
técnicos, directores y supervisores en el area de educacion a poblaciones
migrantes y desplazadas.

f) Realizar investigaciones sobre atencién a poblaciones migrantes y desplazadas
para su aplicacién en el curriculo educativo.

g) Acompaiar técnicamente las acciones que realiza el personal de las direcciones
departamentales de educacion en relacion a los programas y proyectos de

XILTVNAD
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atencién a poblaciones migrantes y desplazadas.

h) Atender y resolver consultas sobre la educacién a poblaciones migrantes y
desplazadas.

Articulo 20°. Atribuciones Especificas del Departamento de Educacion para
Poblacién en Situacion de Riesgo Social. Atribuciones especificas del
Departamento de Educacién para Pablacion en Situacién de Riesgo Social, son las
siguientes:

a) Establecer estrategias y acciones para la educacion de poblaciones en
vulnerabilidad con énfasis en poblaciones en situacién de riesgo social tales
como: nifios trabajadores, nifios de la calle, desprotegidos, en conflicto con la ley,
portadores del VIH/SIDA y otros que se identifiquen mediante estudios
especificos requeridos por la Direccion de la Institucién o las autoridades
educativas superiores.

b) Establecer los lineamientos psicopedagdgicos para la elaboracién de materiales
curriculares educativos especificos.

c) Acompafiar técnicamente para la elaboracién de estéandares educativos.

d) Establecer los requerimientos de formacién y capacitacion para docentes,
técnicos, directores y supervisores en el area de educacién a poblaciones en
situacion de riesgo social.

e) Realizar investigaciones sobre atencién a poblaciones en situaciéon de riesgo
social para su aplicacion en el curriculo educativo.

f) Acompariar técnicamente las acciones que realiza el personal de las direcciones

departamentales de educacion en relacién a los programas y proyectos de

atencién a poblaciones en situacion de riesgo social.

Atender y resolver consultas sobre la educacion a poblaciones en situacion de

riesgo social.

—

g

Articulo 21°.  Atribuciones Especificas del Departamento de Materiales

Educativos. Las atribuciones especificas del Departamento de Materiales

Educativos, son las siguientes:

a) Coordinar la produccion de los libros de texto y otros documentos de educacion
bilinglie con pertinencia linglistica y cultural, para los distintos niveles del sistema
educativo nacional.

b) .Definir y elaborar los criterios y especificaciones técnicas para la produccion de
materiales educativos EBI, la seleccion de autores y la evaluacion de los
materiales educativos.

c) Establecer los criterios para el monitoreo del uso de los materiales educativos EBI
en el aula.

d) Establecer los criterios y requerimientos para la capacitacion docente en el uso
de materiales educativos EBI.

e) Acompafiar técnicamente para la elaboracion de estandares educativos.

f) Atender y resolver consultas sobre el desarrollo de materiales educativos de su
competencia.

Articulo 22°, Atribuciones Especificas del Departamento de Formacién de

Recurso Humano Educativo Bilingiie Intercultural. Las atribuciones especificas

del Departamento de Formacién de Recurso Humano Educativo Bilingle

Intercultural, son las siguientes:

a) Coordinar el desarrollo de la formacién inicial de docentes en las Escuelas
Normales Interculturales y Bilingles interculturales del pais.

XALTVNRD
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b) Establecer los requerimientos de formacién para docentes bilingles
interculturales en servicio.

c) Organizar los programas de apoyo técnico y administrativo para Escuelas
Normales Bilinglies e Interculturales.

d) Monitorear la formacion de docentes de las Escuelas Normales Bilingles e
Interculturales.

e) Actualizar las politicas especificas de formacién inicial y en servicio de docentes
bilinglies interculturales.

f) Establecer y promover estrategias de capacitacion de directores, supervisores y
personal técnico-administrativo que ejecutan labores de EBI.

g) Atender y resolver consultas sobre la formacidn del recurso humano educativo
bilingle intercultural de su competencia.

h) Ejecutar las funciones asignadas al departamento por la Subdireccion.

Articulo 23°. Atribuciones Especificas del Departamento de Acompafiamiento

Técnico Pedagdgico. Las funciones especificas del Departamento de

Acomparfiamiento Técnico Pedagdgico, son las siguientes:

a) Establecer estrategias y acciones para el sistema de acompariamiento técnico-
pedagdgico de EBI en el aula.

b) Definir y monitorear la aplicacién de mecanismos de articulacion de las acciones
de orientacién técnico-pedagbgicas de EBI con las demas acciones técnicas de
las direcciones departamentales de educacion.

c¢) Disefar, aplicar y evaluar acciones de induccién y capacitacién a orientadores
técnicos bilinglies interculturales.

d) Definir el perfil y las funciones del personal que presta acompafiamiento técnico-
pedagégico de EBI en el aula.

e) Monitorear la aplicacién efectiva de los principios y las técnicas de la EBI en el
aula.

f) Atender y resolver consultas sobre el acompafiamiento técnico-pedagdgico de su
competencia.

g) Ejecutar las funciones asignadas al departamento por la subdireccion.

Articulo 24°. Atribuciones Especificas del Departamento de Monitoreo. Las
atribuciones especificas del Departamento de Monitoreo, son las siguientes:

a) Establecer estrategias y acciones para el monitoreo del desarrollo de la EBI en el
aula.

b) Coordinar la evaluacién y monitoreo del proceso curricular bilingle intercultural en
los niveles de educacion Inicial, Preprimario, Basica y Diversificado.

¢) Acompaniar técnicamente a las direcciones departamentales de educacion en el
monitoreo de la calidad de la entrega de educacién bilinglie intercultural que
realicen de los establecimientos educativos de los distintos niveles y
modalidades.

d) Orientar la utilizacion de los resultados de investigacién, evaluacion y monitoreo
de la EBI realizados por distintas instancias del Ministerio de Educacion en las
diferentes unidades de la DIGEBI.

e) Atender y resolver consultas sobre el desarrollo del monitoreo.

f) Orientar la utilizacion de los resultados de investigacién, evaluacién y monitoreo
de la EBI realizados por distintas instancias del Ministeric de Educacién en las
diferentes unidades de la DIGEBI.

g) Establecer los criterios linguisticos y culturales para los procesos de recoleccion
de datos estadisticos del Ministerio de Educacion.

XALTVYNTD
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h) Atender y resolver consultas sobre el desarrollo del monitoreo.

Articulo 25°.  Atribuciones Especificas del Departamento de Promocién
Bilinglle Intercultural. Las atribuciones especificas de este Departamento
orientadas a la Promocion de la Educacion Bilingtie Intercultural, son las siguientes:

a) Establecer estrategias y acciones para la aceptacién y apoyo a la educacion
bilingle intercultural.

b) Coordinar acciones estratégicas con dependencias del Ministerio de Educacién y
otras entidades con fines de promocion e interrelacién institucional.

c) Disefiar programas de promocion de la Educacion Bilingtie Intercultural para su
aplicacién en las instancias centrales y departamentales y el aula.

d) Coordinar con diferentes instancias internas y externas al Ministerio de Educacién
las acciones de promocién y formulacion de estrategias institucionales.

e) Asistir técnicamente a la Direccidn de Comunicacién Social del Ministerio de
Educacion en las distintas acciones de promocién del multilingliismo, la
multiculturalidad y la interculturalidad.

f) Atender, resolver consultas y acompafar el desarrollo de materiales de
promocién educativa seguin su competencia.

Articulo 26°. Atribuciones Especificas del Departamento de Investigacién. Las
atribuciones especificas del Departamento de Investigacion, son las siguientes:

a) Planificar y coordinar la ejecucion de estudios sobre la situacién socio-linglistica
y cultural de las diferentes comunidades del pais desde las caracteristicas de los
cuatro pueblos.

b) Realizar investigaciones linglisticas para su aplicacion en el curriculo educativo
multilingGe intercultural.

c) Realizar investigaciones culturales para su aplicacién en el curriculo educativo
multilingie intercultural.

d) Establecer criterios linguisticos y culturales para los distintos procesos de EBI.

e) Atender y resolver consultas sobre el desarrollo de materiales educativos de su
competencia.

f) Ejecutar las funciones asignadas al departamento por la subdireccion.

Articulo 27°. Atribuciones Especificas del Departamento de Planificacién. Las
@/ atribuciones especificas del Departamento de Planificacién, son las siguientes:

a) Desarrollar las politicas, estrategias y criterios lingiiisticos de los pueblos Mayas,
Garifuna, Xinka y Ladino aplicados a la Educacién Bilingtie Intercultural.

b) Disefiar la metodologia para el aprendizaje del idioma materno (L1), segundo
idioma nacional (L2) e idioma extranjero.

c) Disefiar la metodologia para el aprendizaje de las culturas en el aula,

d) Monitorear la implementacion de las politicas especificas de bilinglismo e
interculturalidad en los diferentes niveles del sistema educativo nacional.

€) Evaluar los contenidos curriculares y los materiales educativos desde el andlisis
intercultural.

f) Atender y resolver consultas sobre el desarrollo de materiales educativos de su
competencia.

g) Establecer los criterios lingUisticos y culturales para los procesos de recoleccion
de datos estadisticos del Ministerio de Educacion.

h) Ejecutar las funciones asignadas al departamento por la subdireccion.

~
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CAPITULO IV
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 28. APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO: La Estructura
Orgéanica establecida, asi como las funciones sefialadas en este reglamento, se
establecen para hacerse efectivas y sin perjuicio de las disposiciones legales y
reglamentarias correspondientes, por lo que tienen caracter general y no limitativo. A
cada Subdireccién organizacional establecida corresponden las funciones aqui
sefialadas y las que en el futuro sea necesario adicionar, por cambios en la
normativa legal y reglamentaria aplicable o en la estructura funcional de la DIGEBI,
para mejorar el frabajo que se realiza. Las atribuciones especificas establecidas en
este Reglamento se asignan en relacion y con sujecién a la naturaleza de la
Direccién General de Educacion Bilingle Intercultural que se sefialan en el Articulo
1° de este mismo Reglamento.

MIRIAM IRE
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ACUERDO MINISTERIAL No, B62-2021
Guatemala, C. A.

Guatemala, 9 de abril dg 2021
LA MINISTRA DE EDUCACION
CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de la Republica establece dentro de las funciones de los ministros
de estado, [ de ejercer jurisdiccon sobre lodas las dependencias ce su ministerio, asl comao
dirigir, framitar, resolver e inspeccionar todos los negocios relaclonados con el mismo.

CONSIDERANDO:

Oue de conformidad con el Acwerdo Gubemalivo nimero 225-2008, Reglamenio Organico
Interna del Ministerio de Educacion, sa establece la estructura organica interna, asl como las
funciones sustantivas, de gestidn adminisirativa, apeyo igcnico y control interma, Dentro de dicha
organizacian figura la Direccian GEﬂEIElI de Educacion Bilingle Interculiural, coma responsabie
de proveer lineamientos para el disefo y desarrollo ded curriculo biEngle intercultural en los
subsistemnas escolar y exfraescolar an consulta con el nivel local sdemds de establecer
estralegias para hacer operativo el procaso de la educacién bilinglie e intercultural,

CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerds Miresterial ndmero 2487-2007, que contiens al Reglamento Interng
de la Direccldn General de Educacin Bilingle Imtercultural, en sus arficulos 4, 5, 10, 11 y 12
establecen los nombres, definicion y atribuciones principales de las subdirecciones y al
evaluarias el Despacho Superior consldera necesario reformarlas, asi como derogar al articulo
9, Congejo de Direcciin, para mejorar lag acciones que deben desarrollar los drganos anfes
descritos en el ejercicio de su competencia.

POR TANTO:

En gl ejercicio de las faculiades que le confieren el articulo 184, literales a) v ) de la Constitucién
Politica de la Repiblica de Guatemnala; articulo 27 literales d), f) y m) v 33 del Decreto nimero
114-57 del Congrese de la Roplblica de Guaternala, Ley del Organismo Ejecutivo; 8 y 10 dal
Decreto ndmers 12-91 dal Congreso de la Replblica de Gualemala, Ley de Educacion Nacional;
y Articubs 11 del Acuerdo Gubernative nomero 225-2008, Reglamento Orgdénice Interno del
Ministario de Educacian.
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ACUERDA:

Articulo 1, Reformar el Arfculo 4, “Estructura Organizativa” del Acuerdo Minksterial nimero
2487-2007, el cual gueda de la siguiente manara;

“Articulo 4. Estructura Organizativa. Para la consecucion de sus objefives, la Direccicn
General de Educaciin Bllingde Interculiural -DIGEBI-, contard con ia estruciura siguiente:

A. ORGANOS DIRECTIVOS

Direccion General

Subdireccidn de Desarrolle Curricular por Pueblos
Subdireccién de Equidad Educativa

Subdireccidn de Desarrollo Educative Bilingle Intercultural
Eubdiraccién da Politicas Lingdisticas y Cullurales Educativas

moR oM

B. ORGANOS TECNICOS

Departamento del Mivel Inicial y Preprimaric

Dwepartamento de Educacidn Basica {Primaria v Bdsico)

Departamento de Cicle Diversificado

Departamento de Educacian Especial con v sin dls:ipaddad
Depantamants de Educacion a la Mifia

Departamento de Educacién al Migrante y Desplazado

Departamanto de Educacion para Poblacion en situacidn de riesgo socal
Departaments de Materiales Educativos

Departamento de Formacion de RRHH Educativo Bilingle Intercultural
Departamento de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico
Departaments de Monitoreo

Departamente de Promocién Bilingle Interculiural

Departameanto da Invesligacién

Departaments da Planificacion”

oo Mmook Lo

- o o o
Eal R <

Articulo 2. Reformar el Ariculo 5, *Definiciin de los drgancs directivos y de apoye”, derogar Iz
literal &) Consejo de Direccidn y reformar las Merales c), d) v ) del referido Acuerdo Ministerial,
el cual queda de la sigwante manera:
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"Articule 5. Definiclén de los drgancs directives v de apoyo. Las drganos directivos y de
apoyo de la Direccidn Gereral de Educaciin Bilingle Inferculiural, se definen de la siguante
Tanera;

c} Subdireccion de Desarrollo Curricular por Pueblos. Es [a responsable de disefar,
desarrollar, evaluar y actualizar el curriculo necional base y todos sus componentes para todos
los niveles y modslidades educativos y orientar v acompaiar técnicamente el desarrolio del
curriculo regional ¥ local. Estd organizada de acuerdo a los niveles educativos atendidos por el
sistema aducative nacional. La subdireccion de Desarrolio Curricular por Pueblos depende de la
Direccidn de la DIGEB] ¥ estd a cargo de un{a) subdirectora y sufs) asistente(s) quien(es)
apoya(n) administrativamente y colaboraln) en la consecucién de los objetivos de la subdireccian
y las |efaturas de sus departamentos técnicos.

d) Subdireccidén de Equidad Educativa. Es la responsable de establecer estrategias que
garanticen la alencidn educativa de los diferentes sectores de poblacidn en situaciones de
vulnerabllidad desde el contexto de la educacicn bilingle imtarcultural v de acuerdo con sus
caracieristicas y necesidades especificas. Estd organizada de acusrdo con los distinfos grupos
de poblacion que athende. La subdireccidn de Equidad Educativa depende de la Direccidn de la
DIGER| y estd a cargo de unla) subdirector(a) y suls) esistente(s) guien(es) apoya(n)
administrativamente y colabora(n) en la consecucidn de los objelives de la subdireccion y las
jefaturas de sus departameniocs técnicos.

e} Subdireccion de Desarrolle Educative Bilingiie Intercultural Es |la responsable del
desarrollo cientifico y técnico de la educacidn bilingOe intercultural (EBI) ¥ del aseguramiento de
su calidad. Elabora la fundamentacion tedrica, conceplual v filosdfica de la EBI y defina v
acompafia los disfintos procesos, recursos y sujetos responsables para su concrecidn efectiva
en el aula. Estd organizada de acuerdo con las distintas éreas de su responsabiiidad. La
subdireccion de Desarrollo Educativa Bilingle Intercultural depende de la Direccidn de la DIGEEI
y esta a cargo de un(a) subdirecior|a) y su(s) asistente(s) quien{es) apoya(n) adminlstralivamenie
¥ colabora(n) en la comsecucion de los objetivos de la subdireccin v las jefaturas de sus
departamentos técnicos”,

Articulo 3. Derogar & Articulo 9, “Atribuciones del Consejo de Direccién”, del Acwardo Ministerial
&n mencién.

Articulo 4. Reformar el Ariculo 10, del Acuerdo Ministerial en mencién, en cuanto al nombre de
la Subdireccion de Curricule Multiinge Intercultural, modificar la literal *a” del referide Acuerdo,
el cual gueda de la sigulente manera:
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‘Articulo 10. Atribuciones de la Subdireccion de Desarrollo Curricular por Pueblos. Las
alrbucionas especificas de [a Subdireccion de Desamollo Cumicular por Pueblos, son las
siguiantes:

Disenar, desarrollar e implementar el curficule mulfingle imarcultural en todos los
niveles del sisterna educative para los pueblos Maya, Garifuna, Xinka y Ladino con
pertinencia a la diversidad lingiistica y cultural, en coordinacian con la Direccion General
de Curriculo -DIGECUR-.

Elaborar los fineamienios generales de procesos, modalidades, metodologia v otros
componentes curriculares, con partinencia cullural v lingGistica.

Establecer log lineamienics para el disefio vy desarrallo curricular en sus distintine riveles
de planificacian.

Evaluar los procesos de disefio y desarrolle currlcular en los niveles de planificacidn
curricular regional y local.

Acompafiar técnicamente y evaluar los procescs de disefo y desarmollo curricular en los
nivelas de planificacion curricular regional y local,

Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempeafio de su personal y presentar
los resultados de su unidad.

Preparar la tematica y metodologia para el desarrolio de las capacitaciones que sean de
su ambita.

Disenar y desarrcllar la reglamentacion v los lineamientos para la evaluacién de los
aprendizajes de los estudiantes de todos [os niveles ¥y modalidades educativas.
Proponer estrategias y allernativas de solucion a los problemas de disefio desarmollo &
implementacion del curricule multlingde intarcuttural en todes los niveles del sistema
aducativa.

Coordinar con las diferentes subdirecciones de la DIGEBI y las demas direcciones
generales del Ministerio de Educacion la ejecuwsdn de las accicnes, programas y
provectos relacionados con esta subdireccldn,

Articule 5. Reformar el Articulo 11, del Acuerdo Ministerial en mencidn, en cuanlo al nembre de
la SBubdireccidn de Educacidn para Poblaciones en Vulnerabibdad del referido Acuerds, el cual

gueda de la siguienie manera:

“Articulo 11. Atribuciones de la Subdireccion de Equidad Educativa, Las atribuciones
especificas de la Subdireccion de Equidad Educativa, son las sigulentes:

a. Proponer las estrategias que garanticen la educacion a poblaciones en situaciones da

vulnerabllidad desde el contexio multilingle interculiural.
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b. Establacer lineas da investigacidn en el mbito relacionado a la educacién de poblaciones
en situacion de vulnerabilidad.

c. Establecer estralegias, basadas en polilicas nacionales, de intervencion educativa a los
grupos de poblaciores con necesidades educativas especiales (oon o sin discapacidad),
superdotados, en resgo soclal, migrantes y desplazados, en coordinacion con la
Direccidn General de Educacidn Especial -DIGEESP-,

d. Coordinar las acciones de asistencia técnica a las direcciones deparamentales de
educacién v sus instanciaz en los termas de su competencia

e, Coordinar con las diferentes subdirecciones de la DIGEBI v las demds direcclones
generales del Ministerio de Educaclén la ejecuclén de las acclones, programas y
proyecics relacionados con esta subdireccion.

f. Establecer criterios y estrategias de atencidn qgue promuevan la inclusién educaliva de
las poblaciones wulnerebles con calidad y equidad en las modalidades de entrega
educativa®.

Articulo 6. Refarmar el Articulo 12, del Acuerdo Ministerial en mencidn, en cuanto al nombre de
la Subdireccidn de Educacién Bilingle Inierculiural del referida Acuerdo, el cual queda de la
giguiente manera;

"Articulo 12, Atribuciones Especificas de [a Subdireccidn de Desarrollo Educativo Bilingle
Intercultural. Las airibuciones especificas de la Subdireccidn da Desarmrollo Educative Bilingle
Intercudtural, son las siguientes:

a. Propaner, estralegias v acciones para el desarrolio de la educacian bilingle intercultural
en el aula con calidad, equidad y perinencia

b. Establecer los criterios, estrategias v metodologia para el acompafiamiento técnico-
pedagdgico de Educacson Bilingla Intercultural en el aula.

c. Dwefinir los lineamientos y coordinar |a elaboracion y edicidn de materiales educativos para
docentes y estudiantes,

d. Establecer los lineamentos y requerimientos de formacion inicial y en servicio para al
personal educative bilingle Intercultural,

2, Monitorear la implementacion de las estralegias de EB| en las demaés instancias del
Ministerio de Educacion, tanto del nivel central como departamantal.

f. Acompanar y monitorear la entroga de la Educacion Bilingle Intercultural en el aula.

g, Establecer criterios, lneambertos y estrategias, asl como requerir v acompafar las
acciones de promocién de la educacion bilingle interculiural, dirigida a nstitucionas
pibdicas y privadas.
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h. Estabdecer lineamaenios y coordinar las distintas acciones de los responsables
departameantales de la Educacién Biingue Imtercultural.

. Coordinar con las diferentes subdirecciones de la DIGEBI y las demas direcciones
generales del Ministerio de Educacion la ejecucion de las acciones, programas y
proyeclos relacionados con esta subdireccidn

j. Coordinar la elaboracsdn del Plan Operative Anual, el Plan de Adguisiciones y al
anteproyects anual de presupuesto de la DIGEBI

Articule 7. Reformar el Arficulo 13, Subdireccidn de Politicas Linglisticas y Culturales

Educalivas del referido Acuerdo, el cual queda de la siguiente manera

“Articulo 13. Atribuciones Especificas de la Subdireccion de Politicas Linglisticas y
Culturales Educativas, Las alnbuciones especificas de la Subdweccion de Politicas LingUisticas
y Culturales Educativas, son las siguisntes:

8. Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de los idiemas y las cufluras desde el
ambito educativa

b. Desarrollar estudios socio-linglisticos y culturales desde el ambito educative

¢. Elaborar y actualizar el plan para el abordaje de |la diversidad cultural y linglistica y la
interculturabdad en el sistema educativo

d. Proponer orientaciones metodoldgicas para el tratamiento del idicma materno, el segundo
idioma nacional & idiomas extranjeros en los diferentes procesos educativas

e Establecer los lineamigntes para el tratamiento pedagigice de las culluras en los
diferentes procesos educativos

f. Coordinar con las diferentes subdireccicnes de la DIGEBI y las demas direcciones
generales del Ministeric de Educacién la ejecucion de las acciones, programas y

proyectos relacionades con esta subdireecion”
Articulo 8. Vigencia. El presente Acuerdo Ministerial entra en vigencia inmediatamente
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