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1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de las Direcciones Departamentales de Educacion, sus

funciones basicas, asi como la organizacion de las &reas administrativas que la conforman.

La estructura organizacional y funciones propuestas, deben constituir el soporte organizativo de las diferentes

operaciones que se realicen en la gestion del Ministerio de Educacion -MINEDUC-.

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1.

Las funciones sefialadas en el presente Manual; son de caracter general, orientadoras y no limitativas de las

4.

tareas que debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes planes y
programas de trabajo.

Queda a criterio de cada Director Departamental de Educacién la especificacion de funciones de cada
servidor publico, en el marco de las funciones béasicas aqui sefaladas, y de acuerdo a las normas de
organizacion y de personal establecidas por las entidades competentes, dicha especificacion de funciones
debe ser establecida por medio de Resolucion autorizada por el Director Departamental de Educacion.

De acuerdo a los procesos que las Direcciones Centrales desconcentren, el Director Departamental de
Educacion debe asignar su ejecucion de acuerdo al area correspondiente y al trabajador que reuna las
competencias para realizarlas, las mismas deben ser asumidas por los ejecutores asignados sin perjuicio de
las descritas en el presente Manual y de acuerdo al criterio siguiente:

a. JEFES: Deben asignar y/o ejecutar actividades de los procesos del area de trabajo a su cargo que
estén desconcentrados, o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o
asignaciones dadas a la DIDEDUC, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y respondiendo a las necesidades del MINEDUC, dicha asignacion debe realizarse por
medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

b. SUBALTERNOS: Deben ejecutar actividades de los procesos del area de trabajo a la que pertenece,
gue estén desconcentrados, o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o
asignaciones dadas a la DIDEDUC, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y respondiendo a las necesidades del MINEDUC, dicha asignacion debe realizarse por
medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

El Director de la Direccion Departamental de Educacién, debe nombrar por medio de documento oficial, a
los diferentes enlaces, comisiones, representaciones u otros, oficializando de esta forma, la ejecucion de
actividades que por su naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en particular, sin embargo, si deben
ser asignadas en el area que corresponda de acuerdo al proceso, tal es el caso de:

a. Enlaces para diferentes procesos (quejas, capacitacion, libre acceso a la informacion, entre otros)

b. Comisiones especiales

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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c. Representaciones de la Direccion.
d. Entre otros
5. Para que la rendicién de cuentas constituya un proceso ascendente que abarque todos los niveles y ambitos

de responsabilidad, en cada Dependencia debera registrarse como cuentadantes ante la Contraloria General
de Cuentas -CGC-, en sus respectivas cuentadancia, como minimo, a las personas que desempefien los
puestos de:

a. Director

b. Subdirectores

c. Jefe Administrativo Financiero

d

Jefe Financiero

2. BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacion legal.

Decreto Legislativo Numero 12-91, del 12 de enero de 1991, “Ley de Educacién Nacional”.

2. Acuerdo Gubernativo Numero 165-96, del 21 de mayo de 1996, en el cual se acuerda la “Creacion de las
Direcciones Departamentales de Educacion”.

3. Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008, del 12 de septiembre de 2008, “Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Educacion”.

4. Acuerdo Ministerial Numero 1291-2008, “Normas de Organizacion Interna de las Direcciones
Departamentales de Educacion”.

5. Acuerdo Ministerial Namero 2409-2010 del 11 de noviembre de 2010 “Reglamento Interno de las Direcciones
Departamentales de Educacion”.

6. Acuerdo Ministerial NiUmero 161-2014, del 13 de enero de 2014, donde se modifica la Organizacién Interna

de las DIDEDUC.
7. Acuerdo Gubernativo Numero 168-2019, del 26 de agosto de 2019, donde se crea la plaza de Viceministro

de Educacion Extraescolar y Alternativa.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.

3.1.0rganigrama general
Tipo A o pequefia, pertenecen

DIDEDUC EIl Progreso
DIDEDUC Jalapa
DIDEDUC Baja Verapaz
DIDEDUC Zacapa
DIDEDUC Retalhuleu
DIDEDUC Sacatepéquez

ORGANIGRAMA

DIDEDUC Tipo A
las DIDEDUC siguientes:

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

EDUCATIVA

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

DETERMINACION DE L.
DEMANDA

I

INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
ESCOLAR INSTITUCIONAL

J

UNIDAD DE

COMUNICACION SOCIAL

i

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO A
LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

DEPARTAMENTO

TECNICO
PEDAGOGICO

]

5 4 SECCION DE SECCION DE . SECCION DE SECCION DE ASISTENCIA
SECCION FINANCIERA ADMSIE\%EI:'LROANI'IVA RECUSF\'ESSSI%NUE\)AEANOS ORGANIZACION ADMINISTRACION DE SECCSDNUZEA,FII\\‘/ZREGA ASEGURAMIENTO DE LA| PEDAGOGICA Y DIRECCION
ESCOLAR ROGRAMAS DE APOY( CALIDAD ESCOLAR

UNIDAD DE

DOCUMENTAL ADQUISICIONES

i
—

P

[

UNIDAD DEANALISIS]

[

UNIDAD DE

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

)

UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES

)

UNIDAD DE REGISTRO
Y SEGUIMIENTO
PRESUPUESTARIO

N——/

UNIDAD DE GESTION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

]

N

‘{ UNIDAD DE ALMACEN

)

UNIDAD DE
OPERACIONES DE CAJA

e

DESARROLLO
MAGISTERIAL

d

)

UNIDAD DE EDUCACIOI
ESCOLAR

N

—=J

UNIDAD DE INVESTIGACION!
Y EVALUACION
PEDAGOGICA

UNIDAD DE EDUCACIOI
EXTRAESCOLAR

N

2=

UNIDAD DE
ACREDITAMIENTO Y
CERTIFICACION

[

NIDAD DE PROYECTO!
EDUCATIVOS
INSTITUCIONALES

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.2.0rganigrama DIDEDUC Tipo A, Despacho de la Direccion y Areas de Apoyo

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION
7 N
ASISTENTE DE
DIRECCION

\ )
7 A\

JEFE DE PLANIFICACIom

EDUCATIVA JJ

AUDITOR INTERNO

N (7
)\

ASESOR JURIDICO

ASISTENTE DE
PLANIFICACION

EDUCATIVA

N (7
)\

[ 1 COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL

COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE \Q )
DETERMINACION DE LA INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
DEMANDA ESCOLAR INSTITUCIONAL a )

COORDINADOR DE
INFORMATICA

\ )

((PERSONA QUE REALIZA)

ACTIVIDADES DE
SUPERVISION

\ EDUCATIVA )

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FORTALECIMIENTO A

JEFE DEL

DEPARTAMENTO

LA COMUNDAD TECNICO PEDAGOGICO

EDUCATIVA

ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.3.0rganigrama DIDEDUC Tipo A, Departamento Administrativo Financiero

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO
1 1
7 N 7 N 7 )
JEFE DE LA SECCION JEFE DE LA SECCION JEFE DE LA SECCION DE
FINANCIERA ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS
\ Y, \ Y, \ )
| |
4 ) (4
7 \ ASISTENTE ASISTENTE DE
COORDNADOR DE | ADMINISTRATIVO | RECURSOS HUMANOS |
ANALISIS DOCUMENTAL
X > 7~ N 7 COORDINADORDE )
COORDINADOR RECLUTAMIENTO Y
ADQUISICIONES SELECCION DE
(~ COORDINADOR DE L Q ) PERSONAL
\____ PERSONAL ___/
REGISTRO Y
SEGUIMIENTO =
PRESUPUESTARIO ASISTENTE DE
S > AADSISU1|—§|'\é-I|—gl\?|EES RECLUTAMIENTO Y
Q \_ SELECCION DE PERSONAL
(4 )
-
COORDINADOR DE ANALISTA DE
OPERACIONES DE CAJA ASNGIL'S%AOBES RECLUTAMIENTO Y
\_ ) Q \_ SELECCION DE PERSONAL
_ < 7 N 7 A\
1 ) ||| Encarcapo b || cesTION ¥ DESARRBLLO
ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO DE PERSONAL
INVENTARIO L ) L )
\N Y | |
4 ) (4 A A\
ASISTENTE DE ATENCION ANALISTA DE GESTION'Y
AL PUBLICO DESARROLLO DE
S PERSONAL )
7 N 7 )
[ | ENCARGADO DE || DDi"Si%’E%?fg
SERVICIOS GENERALES MAGISTERIAL
\ Y, \ )
|
7 )
PILOTO ||| ENLACE ADMINISTRATIVO
JADO
\& /)
—( CONSERJE j} |
7 )
ASISTENTE JADO
—( GUARDIAN j} \ y
7 )
ENCARGADO DE - CATALOGADOR
ALMACEN L )

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.4.0rganigrama DIDEDUC Tipo A, Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

ASISTENTE DE
FORTALECIMIENTO A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

JEFE DE LA SECCION DE

JEFE DE LA SECCION DE ADMINISTRACION DE

ORGANIZACION ESCOLAR

PROGRAMAS DE APOYO
| |
ASISTENTE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE TECNICO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVO DE ADMINSTRACION DE DE APOYO
ORGANIZACION ESCOLAR PROGRAMAS DE APOYO
FACILITADOR DE
FACILITADOR DE ADMINISTRACION DE

ORGANIZACION ESCOLAR PROGRAMAS DE APOYO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.5.0rganigrama DIDEDUC Tipo A, Departamento Técnhico Pedagogico (EBI, donde corresponda)

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

JEFE DEL
_ DEPARTAMENTO
TECNICO PEDAGOGICO

ASISTENTE TECNICO
PEDAGOGICO

JEFE DE LA SECCION D
ENTREGA EDUCATIVA

1

ASISTENTE DE
ENTREGA EDUCATIVA

JEFE DE LA SECCION
DE ASEGURAMIENTO DE|
LA CALIDAD

_|

JEFE DE LA SECCION DH|
ASISTENCIA
PEDAGOGICA Y
DIRECCION ESCOLAR

ASISTENTE DE
ASEGURAMIENTO DE
LA CALIDAD

ASISTENTE DE ASISTENCIA
PEDAGOGICA Y DIRECCION
ESCOLAR

COORDINADOR DE

T
COORDINADOR DE

r
COORDINADOR DE

COORDINADOR DE

COORDINADOR DE 0 PROYECTOS COORDINADOR DE INVESTIGACION Y
EDUCACION ESCOLAR IR EE EDUCATIVOS FORMACION DOCENTE EVALUACION A o’
INSTITUCIONALES PEDAGOGICA

ASISTENTE DE
EDUCACION ESCOLAR

ASISTENTE DE
EDUCACION
EXTRAESCOLAR

COORDINADOR DE
= NIVEL INICIAL Y
PREPRIMARIO

COORDINADOR DE
NIVEL PRIMARIO

COORDINADOR DE
CICLO BASICO

| || COORDINADOR DE
CICLO DIVERSIFICADO

COORDINADOR DE
EDUCACION ESPECIAL

ASESOR PEDAGOGICO
ITINERANTE

ASISTENTE DE
ACREDITAMIENTO Y
CERTIFICACION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.6.0rganigrama general DIDEDUC Tipo B
Tipo B 0 mediana, pertenecen las DIDEDUC siguientes:

DIDEDUC Santa Rosa
DIDEDUC Totonicapan
DIDEDUC Suchitepéquez
DIDEDUC Chiquimula
DIDEDUC lzabal
DIDEDUC Petén
DIDEDUC Jutiapa
DIDEDUC Solola
DIDEDUC Escuintla
DIDEDUC Chimaltenango

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION
EDUCATIVA

UNIDAD DE ASESORIA
JURIDICA

DETERMINACION DE LA INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
DEMANDA ESCOLAR INSTITUCIONAL UNIDAD DE
COMUNICACION SOCIAL

i

UNIDAD DE
INFORMATICA

FRANJA DE

SUPERVI

DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO A
LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO F
TECNICO

ADMINISTRATIVO

PEDAGOGICO

FINANCIERO

[ 1 1 [ ' 1

UNIDAD DE EDUCACION
EXTRAESCOLAR

=y

UNIDAD DE
ACREDITAMIENTO Y
PERSONAL CERTIFICACION

i P SECCION DE SECCION DE - SECCION DE SECCION DE ASISTENCIA
SECCION FINANCIERA AN A RO O NOS ORGANIZACION ADMINISTRACION DE SO O N IRECA ASEGURAMIENTO DE LA|| [ PEDAGOGICA Y DIRECCION
ESCOLAR PROGRAMAS DE APOY! CALIDAD ESCOLAR
UNIDAD DE ANALISIS UNIDAD DE R oy UNIDAD DE EDUCACION UNIDAD DE Amfggf"‘c'o”
DOCUMENTAL ADQUISICIONES SELECCION DE PERSONAL ESCOLAR PEDAGOGICA

UNIDAD DE GESTION Y
DESARROLLO DE

UNIDAD DE REGISTRO UNIDAD DE ATENCION
Y SEGUIMIENTO AL CIUDADANO
PRESUPUESTARIO

— —

UNIDAD DE UNIDAD DE SERVICIOS DESARROLLO UNID/E%%g‘ﬁSgSCTO
OPERACIONES DE CAJA GENERALES MAGISTERIAL INSTITUCIONALES

JURADO
UNIDAD DE UNIDAD DE FORMACI
DEPARTAMENTAL DE
[ INVENTARIO } [ OPOSICION }J DOCENTE

N—/

*[[UNI DAD DE ALMACEN

—

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.7.0rganigrama DIDEDUC Tipo B, Despacho de la Direccion y Areas de Apoyo

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION

N
ASISTENTE DE
DIRECCION
)
N ( )
JEFE DE PLANIFICACION

EDUGATIVA JJ AUDITOR INTERNO
\ )
(" ASISTENTE DE 4 A

PLANIFICACION f

L EDUCATIVA ASESOR JURIDICO

. )
[
4 )
ASISTENTE JURIDICO
| |
7 D \ /
COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE
DETERMINACION DE LA INFRAESTRUCTURA DESARROLLO

DEMANDA ESCOLAR INSTITUCIONAL 7 S

> COORDINADOR DE
COMUNICACION SOCIAL
7 ASISTENTEDE ) (S I 2

DETERMINACION DE LA -
\ DEMANDA y ASISTENTE DE

COMUNICACION SOCIAL
. ,

s N
COORDINADOR DE
INFORMATICA
\ y
|
TECNICO DE
INFORMATICA
7 N

PERSONA QUE REALIZA
ACTIVIDADES DE
SUPERVISION EDUCATIVA
N ,

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE FORTALECIMIENTO A

JEFE DEL

ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO

FINANCIERO

LA COMUNIDAD

EDUCATIVA TECNICO PEDAGOGICO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.8.0rganigrama DIDEDUC Tipo B, Departamento Administrativo Financiero

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
FINANCIERO

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
FINANCIERO

- R
JEFE DE LA SECCION
FINANCIERA
\& ,
I
4 R
ASISTENTE FINANCIERO
\. ,
- R

COORDNADOR DE
ANALISIS DOCUMENTAL
N ,

4 N
ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL

(~ COORDINADOR DE
REGISTRO Y
SEGUIMIENTO
\__ PRESUPUESTARIO )

(ASISTENTE DE REGISTRO)
Y SEGUIMIENTO
\__ PRESUPUESTARIO )

r N\
JEFE DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA
N /)
I
ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
r N\
COORDINADOR
ADQUISICIONES
. ,

ASISTENTE DE
ADQUISICIONES

7\

ANALISTA DE
ADQUISICIONES

N

ATENCION AL PUBLICO

N\
ENCARGADO DE

,

r N
ASISTENTE DE ATENCION

AL PUBLICO

- R
COORDINADOR DE
OPERACIONES DE CAJA
\& ,
I
ASISTENTE DE

\OPERACION ES DE CAJA)

4 R\

ENCARGADO DE
INVENTARIO

ASISTENTE DE
INVENTARIO

a

N

SERVICIOS GENERALES

A\
ENCARGADO DE

)

=
(o)
(o)

ENCARGADO DE
ALMACEN

r N\
JEFE DE LA SECCION DE
RECURSOS HUMANOS

. /
I

ASISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS
\ /

(" COORDINADOR DE )
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE
\ PERSONAL )

RECLUTAMIENTO Y

ASISTENTE DE
SELECCION DE PERSONAL

N

4 ANALISTA DE
RECLUTAMIENTO Y

SELECCION DE PERSONAL

\
COORDINADOR DE
—| GESTION Y DESARROLLO
DE PERSONAL
|
" ANALISTA DE GESTION Y
DESARROLLO DE
L PERSONAL )
4 )
DELEGADO DE
— DESARROLLO
MAGISTERIAL
\ J
7 S
| {| ENLACE ADMINISTRATIVO
JADO
\ J
|
7 S
ASISTENTE JADO
\ J
4 )
— CATALOGADOR
\ J

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.9.0rganigrama DIDEDUC Tipo B, Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
FORTALECIMIENTO A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

ASISTENTE DE
FORTALECIMIENTO A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

JEFE DE LA SECCION DE JEFE DE LA SECCION DE
ORGANIZACION ESCOLAR ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS DE APOYO
1 1
a N a ASISTENTE N
ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE
| ADMINISTRATIVO DE - v TECNICOS DE APOYO
ORGANIZACION ESCOLAR ADMINSTRACION DE
\\ Y \ PROGRAMAS DE APOYO )
7 S\ 7 A
FACILITADOR DE FACILITADOR DE
—|| ORGANIZACION ESCOLAR —| _ ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS DE APOYO
\N ) \N /)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.10. Organigrama DIDEDUC Tipo B, Departamento Técnico Pedagdgico (EBI, donde corresponda)

DIR OR
DEPARTA AL D
D O
D
DEPARTA 0

ASISTENTE TECNICO
PEDAGOGICO

; JEFE DE LA SECCION DH]
JEFE DE LA SECCION DE| e EDELASECION | ASISTENCIA
ENTREGA EDUCATIVA EOURAMIEN PEDAGOGICA Y
DIRECCION ESCOLAR
—
ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENCIA
T VA ASEGURAMIENTO DE PEDAGOGICA Y DIRECCION
LA CALIDAD ESCOLAR
: T T ) : )
COORDINADOR DE COORDINADOR DE
COORDINADOR DE oD, PE PROYECTOS COORDINADOR DE INVESTIGACION Y RO oY | || fwiauisTa DE ASISTENCIA
EDUCACION ESCOLAR AN = EDUCATIVOS FORMACION DOCENTE EVALUACION P SICA Y O
INSTITUCIONALES PEDAGOGICA
— | |
ASISTENTE DE b ASISTENTE DE e e
EDUCACION ESCOLAR i DUCACION o FORMACION DOCENTE ACREDT AMIENTO Y

COORDINADOR DE
NIVEL INICIAL Y
PREPRIMARIO

COORDINADOR DE
NIVEL PRIMARIO

CICLO BASICO

COORDINADOR DE
CICLO DIVERSIFICADO

COORDINADOR DE
EDUCACION ESPECIAL

1
1
{ COORDINADOR DE
1
1

ORIENTADOR
PEDAGOGICO
ITINERANTE

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

CERTIFICACION




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién Departamental de Educacion

| Cadigo:

DES-MAN-08 |

Version: 2 | Pagina 16 de 296

3.11. Organigrama general DIDEDUC Tipo C
Tipo C o grande, pertenecen las DIDEDUC siguientes:

DIDEDUC Quetzaltenango
DIDEDUC Huehuetenango
DIDEDUC Quiché

DIDEDUC San Marcos
DIDEDUC Alta Verapaz
DIDEDUC Guatemala Norte
DIDEDUC Guatemala Sur
DIDEDUC Guatemala Oriente
DIDEDUC Guatemala Occidente

DIRECCION
DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION

PLANIFICACION
EDUCATIVA

AUDITORIA INTERNA

ASESORIA JURIDICA

DETERMINACION DE LA INFRAESTRUCTURA
DEMANDA ESCOLAR

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

INFORMATICA

COMUNICACION SOCIAL|

FRANJA DE

QO

SUPERVISION

SUBDIRECCION

ADMINISTRATIVA
FINANCIERA

T

SUBDIRECCION DE
FORTALECIMIENTO A
LA COMUNIDAD

EDUCATIVA

SUBDIRECCION

TECNICA PEDAGOGICA

[ T 1

DEPARTAMENTO
FINANCIERO

—

DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

]

SECCION DE ANALISI
DOCUMENTAL

S

SECCION DE
ADQUISICIONES

)
I

SECCION DE
RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE PERSONAL

SECCION DE REGISTRO
SEGUIMIENTO
PRESUPUESTARIO

Y

<
—=J I I

SECCION DE ATENCION
AL PUBLICO

'SECCION DE GESTION
DESARROLLO DE
PERSONAL

SECCION DE

OPERACIONES DE CAJA

e

SECCION DE SERVICIOS|
GENERALES

— 2

SECCION DE
DESARROLLO

A A

SECCION DE

INVENTARIO

—

*[[SECCION DE ALMACEN

—

MAGISTERIAL
JURADO
DEPARTAMENTAL DE
OPOSICION

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EEIJ\FI'PRAE%T:\EA[ESgETR/i ASEGURAMIENTO DE LA ASISTENCIA PEDAGOGICA
CALIDAD Y DIRECCION ESCOLAR

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
R%‘EZARF;ESM 53;2,\%3 ORGANIZACION ADMINISTRACION DE
ESCOLAR ROGRAMAS DE APOY

5 SECCION DE
EDUCAGION ESCOLAR G Ao
EVALUACION PEDAGOGICA,

A Y

SECCION DE SECCION DE
EDUCACION ACREDITAMIENTO Y
EXTRAESCOLAR CERTIFICACION

SECCION DE PROYECTOS
EDUCATIVOS
INSTITUCIONALES

SECCION DE
FORMACION DOCENTE

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.12. Organigrama DIDEDUC Tipo C, Despacho de la Direccién y Areas de Apoyo

DIRECTOR

DEPARTAMENTAL DE

EDUCACION

ASISTENTE DE
DIRECCION

AUDITOR INTERNO

ASESOR JURIDICO

7 S
JEFE DE PLANIFICACION
EDUCATIVA
\ /
[ 1
7 S 7 S
COORDINADOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE
DETERMINACION DE LA INFRAESTRUCTURA DESARROLLO
DEMANDA ESCOLAR INSTITUCIONAL
\ J \ )
ASISTENTE ASISTENTE DE
DETERMINACION DE LA INFRAESTRUCTURA
DEMANDA ESCOLAR

ASISTENTE DE
ASESORIA JURIDICA

" ,
4 N
COORDINADOR DE
INFORMATICA
\ _,
4 N
TECNICO EN
INFORMATICA
\ _,
4 N

COMUNICADOR SOCIAL

& )
" N\
ASISTENTE DE
COMUNICACION SOCIAL]
& )

SUBDIRECTOR

ADMINISTRATIO
FINANCIERO

SUBDIRECTOR DE
FORTALECIMIENTO A

LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

SUBDIRECTOR

TECNICO

PEDAGOGICO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.13. Organigrama DIDEDUC Tipo C, Subdireccion Administrativa Financiera

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FINANCIERO

4 R\
JEFE DE LA SECCION

FINANCIERA

. /
I

4 N\
ASISTENTE FINANCIERO
N )

" N\
COORDNADOR DE

ANALISIS DOCUMENTAL
& )

JEFE DE LA SECCION
ADMINISTRATIVA

4 R
ASISTENTE DE ANALISIS
DOCUMENTAL

(~ COORDINADOR DE )
REGISTRO Y

SEGUIMIENTO
\__PRESUPUESTARIO

(ASISTENTE DE REGISTRO)
Y SEGUIMIENTO
\__ PRESUPUESTARIO )

4 A
COORDINADOR DE

OPERACIONES DE CAJA
N )

ASISTENTE DE
\OPERACIONES DE CAJA/

4 N
ENCARGADO DE
INVENTARIO
\N )
|

7
ASISTENTE DE
INVENTARIO

\N j
|
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

\

r N\
COORDINADOR
ADQUISICIONES

\& )

ASISTENTE DE
ADQUISICIONES

ANALISTA DE
ADQUISICIONES

r N\

ENCARGADO DE
ATENCION AL PUBLICO

\& )

I
7 )
ASISTENTE DE ATENCION

AL PUBLICO
4 N\
ENCARGADO DE
SERVICIOS GENERALES
\. ¥/
( PILOTO J]
( CONSERJE ]J
[ GUARDIAN j}
4 )
ENCARGADO DE
ALMACEN
\. ¥/
|
4 )
ASISTENTE DE ALMACEN
. /

4 N\
JEFE DE LA SECCION DE
RECURSOS HUMANOS

\ /
I

ASISTENTE DE
RECURSOS HUMANOS
\& _

(" COORDINADOR DE

RECLUTAMIENTO Y
SELECCION DE

\ PERSONAL )

r B

ASISTENTE DE
RECLUTAMIENTO Y

\_ SELECCION DE PERSONAL/

4 ANALISTA DE h

RECLUTAMIENTO Y
\_ SELECCION DE PERSONALJ

-
COORDINADOR DE
—I| GESTION Y DESARROLLO
DE PERSONAL
|
"ANALISTA DE GESTION Y
DESARROLLO DE
L PERSONAL )
(4 )
DELEGADO DE
- DESARROLLO
MAGISTERIAL
N )
(4 )
ENLACE ADMINISTRATIVO
JADO
\ )
|
a )
ASISTENTE JADO
\. _,
4 N\
— CATALOGADOR
\. _,
|
4 N\
ASISTENTE DE
CATALOGACION
\. )

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.14. Organigrama DIDEDUC Tipo C, Subdirecciéon de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

SUBDIRECTOR DE
FORTALECIMIENTO A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

ASISTENTE DE
FORTALECIMIENTO AL A
COMUNIDAD EDUCATIVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE ORGANIZACION

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE

ESCOLAR PROGRAMAS DE APOYO
1 1
ASISTENTE
ADMG\\I?'SSTL%T\EO - ADMINISTRATIVO DE TECNICO DE SERVICIOS
ADMINSTRACION DE DE APOYO

ORGANIZACION ESCOLAR

PROGRAMAS DE APOYO

FACILITADOR DE
ORGANIZACION ESCOLAR

FACILITADOR DE
ADMINISTRACION DE
PROGRAMAS DE APOYO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.15. Organigrama DIDEDUC Tipo C, Subdireccién Técnico Pedagodgica (EBI, donde corresponda)

DIRECTOR
DEPARTAMENTAL DE
EDUCACION

SUBDIRECTOR TECNICO
PEDAGOGICO

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ASEGURAMIENTO DE LA|
CALIDAD

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
ENTREGA EDUCATIVA

ASISTENCIA
PEDAGOGICA Y
DIRECCION ESCOLAR

ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENCIA
ASEGURAMIENTO DE PEDAGOGICA Y DIRECCION|
LA CALIDAD ESCOLAR

T 1 —————— —

COORDINADOR DE
EDUCACION ESCOLAR

COORDINADOR DE

PROYECTOS
EDUCATIVOS
\__INSTITUCIONALES

EVALUACION ACREDITAMIENTO Y

T
(" COORDINADOR DE
PEDAGOGICA CERTIFICACION

COORDINADOR DE a
COORDINADOR DE INVESTIGACION Y COORDINADOR DE
FORMACION DOCENTE -

EDUCACION
EXTRAESCOLAR

—

ASISTENTE DE
EDUCACION ESCOLAR

ASISTENTE DE
EDUCACION

EXTRAESCOLAR

COORDINADOR DE
m NIVEL INICIAL Y
PREPRIMARIO

e

COORDINADOR DE
NIVEL PRIMARIO

N~

COORDINADOR DE
CICLO BASICO

r R

. )

——————
| || COORDINADOR DE
CICLO DIVERSIFICADO
\ )/
—————
COORDINADOR DE

|| EDUCACION ESPECIAL

P E—

)
ORIENTADOR

PEDAGOGICO
ITINERANTE

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

Término Descripcion

CUR Comprobante Unico de Registro

DAFI Direccién de Administracion Financiera

DIACO Direccion de Atencién al Consumidor

DIAJ Direccion de Asesoria Juridica

DICOMS Direccion de Comunicacién Social

DICONIME Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional

DIDAI Direccion de Auditoria Interna

DIDECO Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

DIDEDUC Direccién Departamental de Educacién

DIDEFI Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional

DIDEMAG Direccion de Desarrollo Magisterial

DIGEACE Direccién General de Acreditacién y Certificacion

DIGEBI Direccién General de Educacién Bilingle e Intercultural

DIGECADE Direccion General de Gestion de Calidad Educativa

DIGECOR Direccién General de Coordinacion de las DIDEDUC

DIGECUR Direccion General de Curriculo

DIGEDUCA Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa

DIGEESP Direccion General de Educacién Especial

DIGEEX Direccién General de Educacion Extraescolar

DIGEF Direccion General de Educacion Fisica

DIGEFOCE Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa

DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad

DIGEPSA Direccidn General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo

DINFO Direccion de Informéatica

DIPLAN Direccién de Planificacion Educativa

DIREH Direccién de Recursos Humanos

DISERSA Direccién de Servicios Administrativos

DTP Direccién Técnica del Presupuesto, del Ministerio de Finanzas Publicas

EBI Educacion Bilingiie e Intercultural

e-SIRH Sistema informatico de Recursos Humanos (propio del MINEDUC)

E-SINO Sistema Informético de Oposicidn (propio del MINEDUC)

CENTRO

EDUCATIVO Para uso de este documento se entiende como establecimientos tanto publicos como privados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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PERSONA QUE
REALIZA

ACTIVIDADES DE

SUPERVISION
EDUCATIVA

GUATECOMPRAS
GUATENOMINAS

IGSS

JCP

JNO
MINEDUC

MP
ONSEC
PAC
PDH
PMT
PNC
POA
SAT
SDR
SGC
SIARH

SICOINWEB

SIGES

STEG-MINEDUC
SINAE
SIRE

SIARH

WEBSIAD

Se refiere a: Supervisor Educativo, Coordinador Técnico Pedagdgico (CTP), Coordinador Técnico
Administrativo (CTA), Maestro nombrado como gestor educativo por la autoridad superior del
Despacho Departamental, personal del SINAE.

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (uso gubernamental)
Sistema de Nomina y Registro de Personal (uso gubernamental)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Junta Calificadora de Personal

Jurado Nacional de Oposicién
Ministerio de Educacion

Ministerio Publico

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Compras.

Procuraduria de los Derechos Humanos

Policia Municipal de Transito

Policia Nacional Civil

Plan Operativo Anual

Superintendencia de Administracién Tributaria

Sistema de Asignacién y Dotacién de Recursos

Sistema de Gestion de la Calidad (propio del MINEDUC)

Sistema Informético de Administracién de Recursos Humanos (uso gubernamental)

Sistema de Contabilidad Integrada, programa informatico gubernamental para realizar gestiones
presupuestarias y financieras. (uso gubernamental)

Sistema de Gestion, programa informatico gubernamental para realizar gestiones administrativas.
(uso gubernamental)

Sindicato de Trabajadores de Educacion de Guatemala

Sistema Nacional de Acompafiamiento Educativo

Sistema de Registros Educativos

Sistema de Administracion de Recursos Humanos, sistema de uso en el Estado, administrado por
ONSEC

Sistema Interno de Administracion de Documentos (propio del MINEDUC)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

A continuacion, las descripciones donde se detallan las funciones y perfiles requeridos para cada puesto dentro de

las Direcciones Departamentales de Educacién -DIDEDUC-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Director Departamental de Educacién (EBI, donde corresponda)

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO
FUNCIONAL

Director Departamental de
Educac|én PUESTO NOMINAL N/A (Ver 4B. Otros)

(EBI en donde corresponda)

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Despacho de la Direccion

PUESTO
FUNCIONAL DEL

1. Asistente Administrativo de
Direccion

2. Subdirector Administrativo
Financiero (para tipo C)

Jefe del Departamento
Administrativo Financiero (para tipo Ay
B)

3. Subdirector de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa (para tipo C)
Jefe del Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad

PUESTOS Educativa (para tipo Ay B)

FUNCIONALES QUE | 4, Subdirector Técnico Pedagogico (EBI

Ministro de Educacion,
Director de la Coordinacion de

JEFE INMEDIATO | Direcciones Departamentales de LE REPORTAN en donde corresponda) (para tipo C)

Educacion Jefe del Departamento Técnico
Pedagdgico (EBI en donde corresponda)
(para tipo Ay B)

. Jefe de Planificacién Educativa

. Coordinador de Comunicacion
Social

. Coordinador de Informéatica

. Asesor Juridico

. Auditor Interno

0. Persona que realiza actividades de

Supervisidn Educativa

o O

B © W~

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentos: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar funciones directivas, orientadas a implementar y ejecutar los planes, politicas y estrategias educativas de la
Direccion Departamental a su cargo, emanadas del Despacho Superior, y otras leyes y normativas vigentes, para lograr el
desarrollo educativo de la comunidad que le corresponde.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Revisar y autorizar la elaboracion del plan operativo anual, presupuesto y plan anual de compras, de conformidad con
" | las politicas, normas y lineamientos dictados por el nivel central del MINEDUC.

2 Verificar el cumplimiento de la ejecucién presupuestaria a nivel departamental y aplicar las medidas administrativas
" | que permitan lograr las metas fisicas establecidas.

3 Coordinar las acciones que le corresponden en la adquisicién y entrega de los bienes, objeto de los programas de

apoyo establecidos por el MINEDUC.

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Designar a personal interino, aprobar la concesion de licencias, traslados y permutas, aplicar los procedimientos legales
del régimen disciplinario y otras acciones de personal, cuando corresponda de conformidad con la ley, todo lo anterior
bajo los lineamientos establecidos por el MINEDUC y lo que establezcan las disposiciones legales.

Promover, coordinar y apoyar los diversos programas y modalidades educativas que funcionan en su jurisdiccion,
buscando la ampliacion de la cobertura educativa en mejoramiento de la calidad de la educacion y la eficiencia
administrativa.

Coordinar la puesta en marcha de las acciones de adecuacion, desarrollo y evaluacion curricular, de conformidad con
las politicas educativas nacionales vigentes y segun las caracteristicas y necesidades locales.

Evaluar la calidad de la educacion y rendimiento escolar en el departamento correspondiente, y apoyar acciones, en
esta materia, dirigidas por el nivel central del MINEDUC.

Supervisar y evaluar la ejecucion de acciones de evaluacion institucional para fortalecer la gestion técnica y
administrativa del sistema educativo, en el ambito departamental.

Apoyar el disefio, programacion y realizacion de investigaciones educativas departamentales y el desarrollo de
investigaciones y estudios a nivel regional o nacional.

10.

Autorizar el funcionamiento de establecimientos educativos privados en su jurisdiccion, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y supervisar su funcionamiento, y calidad de la educacién que imparten.

11.

Ejecutar y verificar el cumplimiento de acciones de administracién escolar relacionadas con horarios y calendarios
escolares, uso de instalaciones y edificios educativos, cumplimiento de disposiciones disciplinarias, cumplimiento de
jornadas de trabajo y todas aquellas funciones que correspondan a la adecuada prestacion de los servicios.

12.

Coordinar, autorizar, ejecutar y evaluar los recursos financieros, materiales y humanos necesarios, en los programas
informaticos correspondientes, para el cumplimiento de los planes y programas educativos departamentales,
verificando la correcta utilizacion de los mismos, de conformidad con la ley y las politicas, normas y lineamientos
dictados por nivel central del MINEDUC.

13.

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para la realizaciéon de proyectos y
programas educativos en su jurisdiccion.

14.

Planificar las acciones educativas en el &mbito de su jurisdiccion, en funcion de la identificacion de necesidades locales.

15.

Garantizar el cumplimiento de los requerimientos solicitados por las Autoridades Superiores y/o DIGECOR, para
asegurar que la informacidn se complete y se entregue en los plazos establecidos.

16.

Coordinar el cumplimiento de las politicas y estrategias educativas nacionales en el ambito departamental
correspondiente, adaptandolas a las caracteristicas y necesidades de su jurisdiccion.

17.

Participar en reuniones y toma de decisiones en los Consejos Departamentales de Desarrollo, de acuerdo a la
normativa legal vigente.

18.

Ejecutar lo definido por mandato legal en los Acuerdos Gubernamentales y Ministeriales (y sus modificaciones) de

injerencia a las DIDEDUC, las actuales y otras que surjan, por ejemplo:

e Ley de Educacion Nacional, Decreto Legislativo Namero 12-91, del 12 de enero de 1991

e Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de Educacion, Acuerdo Gubernativo NUmero 225-2008, de fecha 12 de
septiembre de 2008

e Creacion de las Direcciones Departamentales de Educacion. Acuerdo Gubernativo Nimero 165-96, de fecha 21 de
mayo de 1996

e Normas de Organizacion Interna de las Direcciones Departamentales de Educacion, Acuerdo Ministerial Nimero
1291-2008

¢ Reglamento Interno de las Direcciones Departamentales de Educacion, Acuerdo Ministerial NUmero 2409-2010, de
fecha 11 de noviembre de 2010.

19.

Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.

20.

Analizar y dar seguimiento a las quejas recibidas por cualquier medio, asignar responsables para darle solucion segin
la tipologia existente para las DIDEDUC, establecimientos publicos y privados.

21.

Ordenar a los Subdirectores / Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal
para apoyo a los procesos, en las areas de la DIDEDUC, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal
adicional para la ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los
productos a entregar.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén desconcentrados o que
se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin de que dichos
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa,
dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial.

22.

Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el MINEDUC (SGC, quejas,
manuales, entre otras) asi como quienes integraran las diferentes comisiones tales como de género, de riesgo, juntas
mixtas, entre otras actuales y que surjan a futuro, y dar el seguimiento a las acciones que se deriven de estas gestiones,
asegurando los resultados esperados.

23.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

24. que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervisién de actividades del personal
25. | 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Despacho Ministerial, Vicedespachos, Direcciones Centrales y Departamentales, Subdirectores, Jefes
INTERNAS y Coordinadores de los diferentes departamentos, Personas que realizan actividades de Supervision
Educativa.

Organizaciones Gubernativas y no Gubernativas, Alcaldes Municipales, Organismos Internacionales,
EXTERNAS entidades lucrativas y no lucrativas, Gobierno Departamental, Consejos de Padres de Familia,
Directores y docentes de Centros Educativos Publicos y privados, entre otras.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (Ver 4B. Otros) N/A (Ver 4B. Otros)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA N/A (Ver 48. Otros)

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point, Outlook, nivel intermedio, Internet
PROGRAMAS < .
ESTATALES SIGES, SICOIN, GUATENOMINAS, GUATECOMPRAS, SIARH
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH, POA
Castellano
IDIOMAS De ser necesario y de acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o

Garifuna, de acuerdo al contexto lingiiistico en el que se desenvuelve.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional

Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio

Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Ley de Clases Pasivas y su Reglamento

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento

Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo

[N
e o o 0 o o o

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

e Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC
e Entre otras.

2. | Conocimientos del sistema educativo nacional y su problematica

3. | Conocimientos pedagdégicos y de administracion publica

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computacién e impresion

2. | Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

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

2. | Debe ser residente o comprometerse a establecer residencia en el departamento que corresponda.

Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilingtie e
intercultural.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

: Lo : Asistente Profesional IV o

ESE(S;TSNAL Asistente Admln!stratlvo de PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Ill o
Direccion : .
Asistente Profesional Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Direccién Departamental de Educacion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Asistir al Director Departamental de Educacion en la realizacion de actividades administrativas del Despacho Departamental
de Educacion, con la finalidad de facilitar las acciones que en él se desarrollan.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asistir al Director Departamental de Educacion en la planificacion y seguimiento a las actividades administrativas del
Despacho Departamental.

Solicitar la informacion que el Director Departamental de Educacion requiera a las distintas unidades administrativas,
departamentos, asi como dependencias externas, con el propdsito de contar con elementos de juicio que aseguren la
adecuada ejecucion de las actividades administrativas y docentes, asi como para la toma de decisiones.

Brindar seguimiento a requerimientos solicitados por Autoridades Superiores y/o DIGECOR, para asegurar que la
informacién se complete y se entregue en los plazos establecidos.

Analizar expedientes y otros documentos que ingresan al despacho, a fin de canalizarlos donde corresponda para el
trdmite respectivo.

Apoyar en la programacion de insumos, materiales y equipos requeridos en el Despacho Departamental, para su
funcionamiento, asegurandose que se les dé el uso adecuado.

Coordinar la logistica necesaria en diversos eventos internos y externos coordinados por el Despacho de la DIDEDUC.

Mantener control y registros actualizados sobre expedientes, oficios y demas documentos del Despacho
Departamental.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, seguin los lineamientos
establecidos por el ente rector.

10.

Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
del departamento correspondiente.

11.

Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

12.

Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el ente rector.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
13 Brindar atencién telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
" | documentacion y otros que se presenten en el &rea, con el fin de proporcionar informacién actualizada.
14 Apoyar en la planificaciéon y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
" | desempefio efectivo, (agenda, convocatorias, toma de ayudas de memoria, entre otros).
15 Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en su area de trabajo, asi como controlar su existencia y buen
" | uso.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto de los procesos que estén
16 desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
" | 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.
17 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
18. | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental de Educacién, Coordinadores, Jefes de Departamento y Seccion, Asistentes,
INTERNAS ) - - .
Personas que realizan actividades de supervision educativa.
EXTERNAS Instituciones Gubernamentales y no Gubernamentales, docentes, padres de familia y alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administraciéon
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

Asistente Profesional IV

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional 111, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

Asistente Profesional Ill
Opcidn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera

ESPECIFICA universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
Profesional 1l, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
Asistente Profesional Il
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . . .
COMPUTACION Excel, Word, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccion y Ortografia

2. | Conocimientos basicos de Leyes, Normas Educativas

3. | Principios Contables

4. | Procesos Administrativos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de planta telefénica

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. Auditor Interno

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . ) -
FUNCIONAL Auditor Interno PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IlI
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Auditoria

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar auditorias de conformidad con los nombramientos emitidos por el Director de la DIDAI, en cumplimiento con el plan
anual de auditorias y/o seguimiento a denuncias presentadas

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Realizar la auditoria en la unidad ejecutora, centros educativos publicos u otras organizaciones sujetas a fiscalizacion
por parte del Ministerio de Educacién, para lo cual efectla las pruebas sustantivas y de cumplimiento en operaciones
administrativas, financieras y de gestion, de conformidad con lo establecido por la Contraloria General de Cuentas y

L Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala —ISSAI.GT-, de
conformidad al Plan Anual de Auditoria -PAA- y de conformidad con el nombramiento emitido por el Director de la
DIDAI.
2 Elaborar memorando de planificacion, programa de auditoria, cuestionarios de control interno y papeles de trabajo de
" | la auditoria a practicar, con base en las normas y manuales de auditoria y legislacion aplicable.

3 Dar a conocer los posibles hallazgos determinados a la maxima autoridad y demas personal responsable de la
" | entidad auditada, suscribiendo para el efecto el acta correspondiente.

4 Redactar el informe y resumen gerencial de los resultados de la auditoria practicada, de conformidad con las normas
" | y manuales de auditoria y legislacién aplicable.

5 Realizar las correcciones a los informes de auditoria, de acuerdo a la revision realizada por Supervisor, Subdirector y

Director de la DIDAI.

Ingresar al Sistema de Auditoria Gubernamental -SAG UDAI-, el proceso de auditoria (planificacion, programas,
6. |cuestionarios, hallazgos, papeles de trabajo e informe aprobado por el Director), de conformidad con los lineamientos
establecidos por la Contraloria General de Cuentas.

Brindar asesorias de tipo financiero y administrativo por escrito, al personal de las Unidades Ejecutoras y Centros

£ Educativos Publicos, de conformidad con las disposiciones legales y tributarias vigentes.
8 Participar en la entrega de cargo del Director de la unidad ejecutora, a requerimiento de las autoridades superiores,
" | de conformidad con el nombramiento emitido por el Director de la DIDAI.
9 Practicar arqueos sorpresivos de fondos, caja, bancos y valores en las Unidades Ejecutoras, de conformidad con el
" | nombramiento emitido por el Director de la DIDAI.
Realizar seguimiento a las recomendaciones emitidas por la Contraloria General de Cuentas y Auditoria Interna,
10 contenidas en los informes respectivos, constatando que los funcionarios responsables de las Unidades Ejecutoras,
| implementen las medidas pertinentes para aplicar las mismas, de conformidad con el nombramiento emitido por el
Director de la DIDAI.
11 Asistir a reuniones de trabajo convocadas por Supervisor, Subdirector y Director la DIDAI, de conformidad con las

politicas internas establecidas para el efecto.

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



PLA-PLT-06.03

&

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Ministerlo de Educacién

.........

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 |  Pagina 32 de 296

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

12. -
que esté involucrado el puesto.
13 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Financieros, administrativos, y personal de las entidades auditadas.

Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas Publicas, Superintendencia de

EXTERNAS Administracién Tributaria y otras entidades que reciban fondos del MINEDUC.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Auditoria

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcidn A: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura de una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en la especialidad del puesto y ser colegiado
EXPERIENCIA activo.

ESPECIFICA
Opcidn B: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint, Outlook, Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN, SIGES, GUATENOMINAS, GUATECOMPRAS, -SAG UDAI-
PROGRAMAS

INTERNOS SHARE POINT

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Normas de Auditoria Gubernamental Internas y Externas

2. | Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores Adaptadas a Guatemala —ISSAL.GT-

3. | Leyes relacionadas con la ejecucion del trabajo de auditoria gubernamental

4. | Contabilidad gubernamental

5. | Andlisis financiero

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computacién e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4, Asesor Juridico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Ill

PUESTO T 7 horas) O

Asesor Juridico PUESTO NOMINAL | ¢ ) o

FUNCIONAL Asesor Profesional Especializado |1
(7 horas)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggég’\?MENTO/ Asesoria Juridica

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE | Asistente Juridico

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

) De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar servicios de asesoria legal y juridica a la DIDEDUC, en asuntos tanto administrativos como pedagdgicos, para
asegurar la efectividad en los procesos de toma de decisiones con justicia y prontitud.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID

DESCRIPCION

Acompafiar a las autoridades en los casos o denuncias que se presenten de los diferentes establecimientos educativos,
cuando sea requerido.

Prestar la asesoria legal a las consultas que plantee el Director Departamental de Educacion, para apoyar la toma de
decisiones.

Apoyar y cumplir las programaciones y politicas juridicas y de trabajo establecidas por el Despacho de la DIDEDUC.

Elevar al Despacho del Director Departamental de Educacion las propuestas y discusiones de criterios tendientes a
resolver asuntos legales en materia administrativa y educativa.

Atender y asesorar a los usuarios tanto internos como externos, en la evacuacion de consultas juridicas.

Asistir a los tribunales de justicia, oficinas publicas o privadas para participar y gestionar cualquier asunto juridico o de
audiencia relacionada con la DIDEDUC.

Elaborar y/o revisar instrumentos de caracter legal derivados de la aplicacion de los diversos programas, politicas,
proyectos administrativos y de educacion.

Estudiar y aplicar correctamente la legislacion vigente, para todos los asuntos de la DIDEDUC.

Realizar y suscribir los memoriales, dictamenes, opiniones, oficios, providencias y demas documentos que sean de
naturaleza propia de asesoria juridica que se deriven de expedientes que deban ser resueltos por la DIDEDUC.

10.

Participar en estudios e investigaciones juridicas en las diferentes ramas del derecho.

11.

Preparar las argumentaciones juridicas que el Director Departamental tenga que discutir en las reuniones de trabajo.

12.

Informar y asesorar en materia legal y laboral al personal de la DIDEDUC en situaciones inherentes a sus funciones.

13.

Dar asesoria y acompafiamiento legal a la Direccion Departamental de Educacion en casos de violencia denunciados.

14.

Elaborar los instrumentos publicos, legalizaciones y actas notariales o administrativas que sean requeridos y que
correspondan a procesos propios de la DIDEDUC, incluso sobre los bienes inmuebles que administra la Direccion
Departamental de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
15. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
16 Orientar las acciones necesarias que garanticen el cumplimiento del régimen disciplinario, en su area, de acuerdo a lo
" | establecido por el ente rector.
17. | Participar en comisiones, mesas técnicas y otros que le nombre el Director Departamental de Educacion.
18 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
19 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
20 Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su
" | area de trabajo.
21 Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa por instrucciones de su jefe
" | inmediato.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
22. |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 caracter eventual que no
23. | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director, Asistentes y secretarias, jefes y coordinadores de departamento / seccion de la DIDEDUC,
INTERNAS
DIREH.
EXTERNAS Organismo Judicial, MP, PDH, y otras instituciones de gobierno

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Derecho
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado lll (7 horas)

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.

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

EXPERIENCIA

ESPECIFICA . -
Asesor Profesional Especializado Il (7 horas)
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.
Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . .

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

e Coadigo de Trabajo
e Ley de Educacion Nacional
e Ley de Dignificacién y Catalogacién del Magisterio
e Ley de Servicio Civil y su Reglamento
¢ Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
1. |e Leyde Clases Pasivas y su Reglamento
o Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
e Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo
¢ Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC
o Normas de Control Interno Gubernamental
e Entre otras.
2. | Resolucion de conflictos
3. | Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas, planificacion, liderazgo
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 Las funciones principales del Puesto de Asesor Juridico se modifican con base al Acuerdo Ministerial nUmero 2190-

2020 de fecha 04/08/2020.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Asistente de Asesoria Juridica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Asesoria Juridica Asistente Profesional Ill o

PUESTO NOMINAL . .
FUNCIONAL (para tipo By C) Asistente Profesional Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Asesoria Juridica
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Asesor Juridico FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Asistir al Asesor Juridico en el andlisis, resolucion de expedientes y elaboracion de proyectos, programas y otras actividades
en el campo legal y juridico de la DIDEDUC.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asistir al Asesor Juridico en la planificacion, organizacion y coordinacion de las actividades de asesoria juridica-legal,
interna y externa.

Colaborar en el estudio e interpretacion de la legislacion nacional vigente, con el objeto de proponer puntos de derecho
y soluciones mediante la correcta aplicacion de la ley.

Elaborar informes, reportes, documentacion legal administrativa que se le requiera.

Asistir a las reuniones de trabajo que le asigne el jefe inmediato, con el objeto de atender consultas que surjan en el
desarrollo de las mismas, para trasladarlas al jefe inmediato.

Informar y orientar en materia legal a profesionales, técnicos y demas personal de la Direccion Departamental en
situaciones inherentes a la misma.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de los procesos.

Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
del departamento correspondiente.

Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en su area, de acuerdo a los lineamientos
establecidos.

Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacién actualizada.

10.

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

11.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion 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 caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Asistentes y secretarias, jefes y coordinadores de departamentos / secciones de la DIDEDUC.

EXTERNAS Organismo Judicial, MP, PDH, y otras instituciones de gobierno

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Derecho

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asistente Profesional llI

Opcidén 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

niversitaria afin al n af Xperiencia en tar relacion n el mismo.
EXPERIENCIA universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo

ESPECIFICA . .
Asistente Profesional Il

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.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIAD

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

e Cadigo de Trabajo

e Ley de Educacion Nacional

¢ Ley de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio
e Ley de Servicio Civil y su Reglamento

Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento
1. |e Leyde Clases Pasivas y su Reglamento

Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
Pactos Colectivos de Condiciones de Trabajo
Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC
Normas de Control Interno Gubernamental

Entre otras.

2. | Elaboracién de documentos oficiales

3. | Administracién de informaciéon

4. | Gestion de archivos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de coOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Coordinador de Informética

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 11l o
Coordinador de Informatica PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il o
Asesor Profesional Especializado |

PUESTO
FUNCIONAL

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Informética

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacién FUNCIONALES QUE | Técnico en Informética
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir el servicio de apoyo informético de las instalaciones, mantenimiento y revision de equipo de cémputo (hardware y
software), a los usuarios de la DIDEDUC que para que lleven a cabo de manera adecuada sus actividades laborales.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar més lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Planificar, coordinar, dirigir y supervisar las labores de informética en la DIDEDUC.

2. | Ser el enlace de la DIDEDUC con la Direccion de Informatica — DINFO — de la Planta Central del MINEDUC.

Coordinar y realizar soportes técnicos solicitados por los usuarios de la DIDEDUC vy la Direccién de Informatica —
DINFO-.

4. | Promover y orientar inducciones sobre los sistemas nuevos de consultas e informacion creados por DINFO.

Proveer informacion especifica que le sea solicitada y que no aparece en los sistemas de informacion creados por la
DINFO.

6. | Coordinar y realizar la deteccion de necesidades de equipo de computo de la DIDEDUC.

Detectar necesidades de automatizacién de procesos que se realizan en la DIDEDUC vy realizar las gestiones

7. -
correspondientes ante la DINFO.
8 Coordinar y monitorear que los sistemas de computacion y red de datos estén funcionando para todas las estaciones
" | de trabajo de la departamental.
9 Asegurar la administracion de los sistemas Ad manager, servidores virtuales, consola de antivirus, correo de los

docentes (servidor Gmail), Polycom y MS Temas (video conferencias) y monitoreo de enlace de datos.

10. | Calcular e Ingresar los indicadores en el Sistema de Gestion de la Calidad SGC del MINEDUC.

Orientar a los usuarios sobre el uso de los sistemas informaticos en la DIDEDUC (SIRE, Mesa de Ayuda, webSIAD,

1L entre otros).

12. | Instalar, configurar y administrar el equipo de Seguridad de Camaras IP (Internet Protocol) de la DIDEDUC.

Coordinar y Supervisar la Configuracion e Instalacion de Equipo de Red Ethernet, Red Inalambrica, Cableado

13. estructurado y no estructurado en la DIDEDUC

14. | Elaborar planes de trabajo y presentar informes de avances al jefe inmediato superior.

15. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucién de los procesos bajo su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

16. | oy cargo.

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

17.

Proporcionar informacién de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

18.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

19.

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 (coordinacion y supervision de actividades del personal

20. | bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Director Departamental, Jefes y/o Coordinadores de Departamentos, Secciones o Unidades de la
DIDEDUC y DINFO.
EXTERNAS Szrsssengfsic%lnstltumones publicas y privadas que solicitan informacién de caracter estadistico general

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Computacion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado IlI:

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.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Asesor Profesional Especializado Il

EXPERIENCIA . . . . . o . . . . .
ESPECIFICA Opcion 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 afos de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.
Asesor Profesional Especializado I:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
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PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel avanzado), Outlook, e internet.

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano avanzado e Inglés basico

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Manejo de personal

2. | Sistemas operativos, TCP/IP, instalacion, mantenimiento y reparacién de equipo de computacion.

3. | Programas para digitalizacién de documentos e imagenes.

4. |Instalacién y configuracién de redes, hardware y software (antivirus, MsOffice, internet, bases de datos, etc.).

5. |Instalacién de cableado estructurado.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo e instalacion de hardware

2. | Manejo e instalacion de paquetes de software, scanner, y equipo audiovisual

3. | Manejo de herramienta de mantenimiento, manejo de herramienta eléctrica

Innovacion, comunicacion, toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas, planificacion, liderazgo, aprendizaje,
administracion de la informacién, servicio al cliente, adaptabilidad

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. Técnico en Informéatica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO " . P~ . ”
FUNCIONAL Técnico en Informatica PUESTO NOMINAL | Técnico Profesional en Informatica Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Informética

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Coordinador de Informética FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Prestar servicio de soporte técnico con el fin de garantizar la disponibilidad y buen funcionamiento de los equipos de cémputo
y la infraestructura de red de la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Realizar soporte técnico solicitado por los usuarios del sistema informatico de la DIDEDUC.

Instalar y configurar redes inalambricas locales, realizar cableado estructurado, instalar y configurar computadoras,
impresoras, escaneres (software y hardware), y otros que se le indiquen.

Revisar las boletas de requerimientos para asegurar que la informacion solicitada esté completa y legible para asegurar
que lo solicitado se lleve a cabo de la forma requerida.

4. | Aplicar las politicas de red y uso de sistemas definidos por DINFO central.

Detectar necesidades de capacitaciéon de computacion para el personal de la departamental e informar a donde
corresponda para la toma de medidas pertinentes.

6. | Realizar reporte del equipo reparado o trabajado, segun los lineamientos establecidos para el efecto.

7. | Apoyar en la orientacion para el uso de los sistemas de consulta y registro de informacion.

Asegurar la administracién de los sistemas Ad manager, servidores virtuales, consola de antivirus, correo de los

8. ; . ; ; .
docentes (servidor Gmail), Polycom y MS Temas (video conferencias) y monitoreo de enlace de datos.
9 Dar seguimiento dos veces al afio a los establecimientos educativos con laboratorio de computo y los beneficiados con
" | la estrategia 360 grados, para verificar el correcto funcionamiento del equipo de cémputo.
10 Brindar atencidon a usuarios externos (docentes) para la recuperacidon de usuarios y contrasefias del Sistema de
" | Consulta de Empleado cuando es requerido por los mismos.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto de los procesos que estén
11 desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
" | 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
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 (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Asistentes coordinadores y jefes de departamento de la DIDEDUC, DINFO.

EXTERNAS

Personas e instituciones publicas y privadas que solicitan informacién de caracter estadistico.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Computacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Opcidén A: acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informética | y haber
aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria en el campo de la
informatica.

Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera en el
campo de la informatica y un afio de experiencia en labores de programacion.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel avanzado), Outlook, internet, bases de datos.
Access (nivel avanzado)

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano e Inglés bésico

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Instalaciéon, mantenimiento y reparacion de equipo de computacion.

2. | Sistemas operativos, debe tener conocimientos de base de datos en nivel basico, para generar informacion estadistica.

3. | Programas para digitalizacion de documentos e imagenes.

4. | Instalacion y configuracion de redes, hardware y software (antivirus, ms office, internet, etc.).

5. |Instalacién de cableado estructurado.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo e instalacion de hardware

2. | Manejo e instalacion de paquetes de software, scanner, y equipo audiovisual

3. | Comunicacion

4. | Analisis y solucion de problemas

5. | Servicio al cliente

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

4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

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



PLA-PLT-06.03

&

Ministerlo de Educacién

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

qqqqqqqqq

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 |  Pagina 46 de 296

8. Coordinador de Comunicacién Social

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
: ; i Profesional Ill o
EBE(S:TSNAL Coordinador de Qomumcacmn PUESTO NOMINAL | Profesional Il o
Social :
Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Comunicacioén Social
PUESTO PUESTOS Asistente de C icacién Social
FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE S't'?“ eg ec € Lomunicacion Socia
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN (entipo By C)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Administrar las actividades de comunicacion, con base en los lineamientos establecidos por el ente rector, con el fin de
mantener informada a la comunidad educativa, sobre los eventos y actividades de la DIDEDUC.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Promover, coordinar y apoyar estrategias de comunicacion de los diversos programas y modalidades educativas que
1. |funcionan en cada departamento, buscando la ampliacion de la cobertura educativa, el mejoramiento de la calidad de
la educacion y la eficiencia administrativa.
Elaborar estrategias de comunicacion de acuerdo a cada programa y proyecto que se impulsa, convocatorias y
2 comunicados de prensa, campafias informativas y boletines informativos para el personal de la DIDEDUC, maestros,
" | padres de familia y la efectiva atencion a los requerimientos de prensa, todo apegado a las estrategias y lineamientos
del ente rector del proceso de comunicacion.
3 Distribuir afiches, boletines y comunicados de prensa a nivel departamental a personal de la DIDEDUC, personal
" | docente, alcaldes, comités municipales y comunitarios de desarrollo, entre otros.
Mantener constante comunicacion con los medios de comunicacion departamental y municipal, con el Director
4. | Departamental, asi como con la comunidad educativa sobre temas de interés relacionados con las actividades de
educacién departamental.
Promover, coordinar, y desarrollar estrategias de comunicacidn, en conjunto con los demés érganos de la comunidad
5. |educativa, actividades que coadyuven al mejoramiento en cuanto al logro de los objetivos de la educacion, al
mejoramiento de su calidad y bienestar de los alumnos.
6 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas a mantener la imagen de la DIDEDUC a través de
" | los medios de comunicacion internos y externos.
7 Asesorar al Director Departamental en lo concerniente en mantener la adecuada comunicacién con el personal, demas
" | dependencias del MINEDUC, la comunidad educativa e instituciones externas.
Organizar conferencias de prensa y otras actividades, convocando a los medios de comunicacion, lideres, docentes y
8. | entes interesados, tomando en cuenta el protocolo (precedencias, invitados especiales, etc.), imagen institucional, y
toda la logistica para la realizacion de eventos.
9 Coordinar acciones de comunicacion con organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales para la realizacion
" | de proyectos y programas educativos.
10. | Detectar necesidades de comunicacion prioritarias del departamento.
11 Planificar, organizar y dirigir los eventos de la DIDEDUC, asegurando que se cumpla con el protocolo y con la imagen
" | institucional de acuerdo a cada actividad y llevar el registro de los eventos realizados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
12 Coordinar con Servicios Generales el mantenimiento y limpieza a las areas asignadas para la realizacion de eventos,
" | para garantizar que se mantenga la debida imagen institucional.
13 Ubicar imagen institucional en todos los eventos realizados por la cartera educativa con el fin de apoyar y comunicar
" | los avances y resultados obtenidos de las politicas educativas.
14 Organizar y mantener actualizados el archivo tanto fisico como digital de toda actividad realizada (eventos y
" | comunicaciones), con el fin de llevar registro documental de cada evento.
15 Constituir una instancia de servicio a la comunidad educativa, que propicie la comunicacién permanente y la
" | participacion dinamica de la DIDEDUC y de los usuarios del sistema educativo, para facilitar el desarrollo comunitario.
Elaborar, organizar y actualizar la base de datos de los medios de comunicacion, red pedagogica de maestros,
16. | delegados departamentales de las instituciones gubernamentales, amigos de la educacion, lideres comunitarios,
personal de la DIDEDUC y otras de interés.
17 Dar seguimiento a las noticias segin el monitoreo nacional y monitoreo diario de medios de comunicacion
" | departamental y nacional con referencia a los temas relacionado con la educacién del Departamento.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto de los procesos que estén
18 desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
| 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.
19 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
20. |bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal de la DIDEDUC, Direccién de Comunicacién Social — DICOMS —.
EXTERNAS Medios de comunicacion, instituciones de gobierno, municipalidades y otros

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion o Relaciones Publicas
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Profesional lll:

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.

Profesional II:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | 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, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Profesional I:

ser colegiado activo

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel avanzado), Outlook e internet, Photo Shop

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

N/A

IDIOMAS Castellano

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Redaccién periodistica

Protocolo

Programacion y organizacion de eventos

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

Manejo de equipo de cédmputo e impresion

Manejo de equipo audiovisual (proyector, camara fotografica, camara de video, entre otros)

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, entre otros)

Comunicacién oral fluida

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Asistente de Comunicacién Social

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Comunicacién Social Asistente Profesional Il o
PUESTO NOMINAL . .

FUNCIONAL (para tipo B y C) Asistente Profesional |

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Comunicacion Social

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Coordinador de Comunicacion Social FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar actividades de divulgacion de acuerdo a las estrategias de comunicacion emitidas por el ente rector del proceso
para los usuarios internos y externos

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar més lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Realizar actividades de comunicacion interna y externa de la DIDEDUC, con base a la planificacion establecida, con
el fin de asegurar su eficiente ejecucion.

1.

Redactar de naoticias, informes, oficios y solicitudes de informacion para la DIDEDUC, dependencias del MINEDUC y
otras instituciones.

3. | Colaborar en cobertura periodistica de actividades departamentales, municipales y ministeriales.

4. | Distribuir de material informativo a nivel interno y externo.

Participar en el montaje, organizacion y planificacion de actividades conjuntas con otras DIDEDUC, asegurando que
se cumpla con el protocolo establecido y la imagen institucional de acuerdo a cada evento y la correcta ubicacion.

6. |Asistir en la recoleccion de informacién y organizacion de bases de datos de actores educativos internos y externos.

Colaborar en la continua actualizacion de datos de los medios de comunicacion y organizaciones relacionadas con la
DIDEDUC.

8. | Participar en las actividades de monitoreo y dar seguimiento a la informacién trasladada a diferentes grupos de interés.

9. | Participar en la comunicacion permanente entre la DIDEDUC y la comunidad educativa.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,

10. - : : A . X
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.
11 Ejecutar las 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 (atencidon 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 caracter eventual que no

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Personal de la DIDEDUC, Direccién de Comunicacién Social — DICOMS —

EXTERNAS Medios de comunicacion, instituciones de gobierno, municipalidades y otros

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Comunicacioén, Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asistente Profesional Il

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I
Opcidén A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la

especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel avanzado), Outlook e internet, Photo Shop
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccion periodistica

2. | Protocolo

3. | Programacion y organizacion de eventos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo audiovisual (proyector, cAmara fotografica, cAmara de video, entre otros)

3. | Manejo de equipo de oficina (fax, fotocopiadora, entre otros)

4. | Comunicacion oral fluida

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4., OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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10. Persona que realiza actividades de Supervision Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Persona que realiza actividades de
FUNCIONAL Supervisién Educativa PUESTO NOMINAL Ver 4.B. Otros
(Ver 4B. Otros)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Direccion Departamental de Educacion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar acciones de asesoria técnica y administrativa por medio de orientacion, seguimiento, coordinacion,
acompafiamiento y evaluacion de los diferentes procesos en los centros educativos a nivel Nacional, de acuerdo a la
normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Participar en la planificacion de la supervision técnica y administrativa del departamento, siendo responsables del
" | desarrollo y sus resultados en los distritos asignados.
Planificar reuniones mensuales con los Directores y docentes de todos los niveles, sectores y modalidades educativos
2. |de su jurisdiccion, con el fin de informar sobre resultados periddicos de la planificacion, metas establecidas y definir
planes de accién.
3 Elaborar con los Directores de los Centros Educativos de todos los niveles, sectores y modalidades educativas de su
" | distrito el plan anual de actividades.
4 Realizar visitas periodicas de monitoreo y acompafamiento a los Centros Educativos Publicos y privados, de todos los
" | niveles y modalidades, que se encuentren en su distrito escolar.
5 Organizar seminarios y talleres con el fin que Directores y docentes apliqguen metodologias innovadoras para alcanzar
" | las competencias del CNB.
6. | Brindar acompafiamiento y dar seguimiento a las solicitudes de creacién de establecimientos educativos, entre otros.
Llevar registros y controles sobre los aspectos administrativos del personal de los establecimientos de su distrito,
7. |incluyendo la elaboracién del acta de toma de posesion de los Directores de los establecimientos, entrega de puesto,
licencias, becas, entre otros.
8 Evaluar el desemperio de los Directores de los Centros Educativos Publicos, por medio de la hoja de servicio; verificar
" |y avalar con su firma las de los docentes
9 Revisar y brindar el acompafiamiento al proceso de llenado las hojas de servicio del personal docente y extender las
" | mismas a los Directores de los Centros Educativos Publicos.
10 Cumplir y verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones emitidas por el MINEDUC en los centros
" | educativos de su distrito escolar.
11 Coordinar la elaboracién e implementacion del plan estratégico de cobertura a nivel de su distrito escolar en conjunto
" | con los directores de los centros educativos.
12. | Verificar los inventarios de los Centros Educativos Publicos y tramitar los desgloses cuando el caso lo requiera.
13 Verificar y autorizar libros de registro llevados por las direcciones de los Centros Educativos, de acuerdo a la

legislacion vigente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Coordinar y acompafiar a nivel interinstitucional la implementacion de acciones que contribuyan al bienestar de la
14. | comunidad educativa (salud, alimentacion, infraestructura, riesgo, violencia, entre otros, de acuerdo a la normativa
legal vigente).

Participar en reuniones y toma de decisiones en los Consejos Municipales de Desarrollo, de acuerdo a la normativa
legal vigente.

Coordinar, implementar y dar seguimiento a los programas educativos, programas de apoyo, organizacion escolar y
otros que surjan a futuro, de acuerdo a la normativa legal vigente.

15.

16.

17. | Confrontar documentos inherentes al sistema educativo.

Mediar para la resolucion de conflictos que surjan entre los miembros de la comunidad educativa adoptando las

18. medidas adecuadas para su solucion y realizar reporte respectivo para informar a la DIDEDUC.

19. | Verificar la implementacion del calendario escolar con el fin de dar cumplimiento a los dias efectivos de clases.

Promover la cooperacion entre las autoridades y maestros de cada establecimiento educativo en realizacion de

20. - i
actividades a desarrollar en el ciclo escolar

21 Revisar la documentacién que conforma el expediente de los estudiantes del Ultimo afio de curso de cada nivel
" | educativo, previo a la presentacion a la DIDEDUC para la impresion del titulo o diploma correspondiente.

22 Revisar los expedientes para los procesos de validacion (apertura, cierre, revalidacion, entre otros) de los centros
" | educativos privados.

23 Elaborar herramientas e instrumentos para acciones de supervision monitoreo y acompafiamiento a procesos
" | educativos

24 Proporcionar informacion de su jurisdiccion para la elaboracion de memoria anual de labores, POA, PAC, Programacion

de combustible y remitirla a donde corresponda en los tiempos establecidos por entes rectores.

Dar seguimiento a la asignacion, utilizacion y mantenimiento de los roles asignados a los Directores de los Centros
25. | Educativos Publicos, para la utilizacion del SIRE, con el fin que ejecuten los procesos correspondientes en los tiempos
establecidos en el calendario escolar.

Conformar los expedientes de acciones de movimiento de personal bajo su cargo y trasladarlos a la unidad de gestion
26. | de personal, seccién de recursos humanos de la DIDEDUC para su tramite correspondiente de acuerdo a la normativa

vigente.
27 Solicitar auditorias para verificar el cumplimiento de los procesos en los centros educativos publicos y privados, con el
" | fin de garantizar la transparencia y eficacia de los mismos.
o8 Administrar adecuadamente los materiales didacticos y de oficina, equipo e instalaciones, y llevar los registros de
" | inventario de acuerdo a la normativa legal vigente.
29 Alimentar el sistema SIRE, oportunamente, con el fin de mantener actualizados con los datos estadisticos de su

jurisdiccion.

30. | Detectar necesidades de capacitacion de docentes, directores y personal administrativo a su cargo.

Dar seguimiento e implementacién a recomendaciones de auditorias administrativas practicadas por los diferentes
entes fiscalizadores (Contraloria General de Cuentas y Direccion de Auditoria Interna DIDAI, del MINEDUC).

Brindar acompafiamiento y seguimiento en los procesos de infraestructura escolar, construcciones, remozamientos
entre otros.

31.

32.

33. | Resolver los conflictos que se presenten en el area técnica y administrativa de su jurisdiccion.

34. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area de trabajo.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos

35. 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
36 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

38.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Directores de Centros Educativos, Docentes, Subdireccion / Departamento

INTERNAS Técnico Pedagdgico, Departamento / Seccion de Asistencia Pedagogica y Direccion Escolar, entre
otros
Padres de familia, alumnos, municipalidades, Gobernacion Departamental, diferentes Ministerios del
EXTERNAS Gobierno de la Republica, PDH, Organismo Judicial, CONRED, FONAPAZ, PNC, PMT, PROVIAL,

IGSS, DIACO, SAT, STEG, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Ver 4B. Otros Ver 4B. Otros

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Ver 4B. Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point (nivel intermedio), Outlook, Internet

PROGRAMAS . -

ESTATALES Sistema de Servicios del IGSS

:T\E.OE(;EQ\SAAS SIAD, e-SIRH, Sistema de Becas, SIRE, y otros que surjan a futuro en el Sistema Educativo.
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

e Ley de Educacion Nacional y su Reglamento

e Ley de Servicio Civil y su Reglamento,

¢ Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento,

¢ Ley de Clases Pasivas y su Reglamento

e Ley de Probidad y Responsabilidad de Funcionarios y Empleados Publicos y su Reglamento
e Decreto Legislativo de Dignificacion y Catalogacion del Magisterio Nacional,

1. | e Reglamento de Supervision Técnica Escolar

¢ Reglamento de Evaluacion

¢ Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC

Normativa de Convivencia Pacifica y Disciplina para una Cultura de Paz en los Centros Educativos.
Normas de Control Interno Gubernamental

Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo,

Entre otras.

2. | Curriculo Nacional Base

3. | Pedagogia y didactica

4. | Redaccion y Ortografia

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de coOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
Este puesto puede ser ocupado por los siguientes puestos, cuyos requisitos dependen de lo establecido en el puesto
nominal autorizado por ONSEC de cada persona nombrada:
1 e Supervisor Educativo
' e Coordinador Técnico Administrativo
e Coordinador Técnico Pedagogico
e Docente designado (debe tener resolucion autorizada por la Autoridad Nominadora)
2 Este puesto en temas ADMINISTRATIVOS solicita permisos, licencias, vacaciones, entre otros directamente al
" | Director Departamental de Educacion.
3. |Este puesto en temas TECNICOS coordina acciones con el Departamento Técnico Pedagogico.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. Jefe de Planificacién Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

IIZLLJJE(S:-IF(?NAL Jefe de Planificacion Educativa |PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Planificacion Educativa
1. Asistente de Planificacién
PUESTO PUESTOS 2. gg(r)nrglnndaatljgrdﬂial?isgerm|naC|on de la
FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE 3. Coordinador de Infraestruct
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN - f-oordinagdor o€ Infraestructura
4. Coordinador de Desarrollo
Institucional
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el area de planificacion educativa, con el fin de asesorar y gestionar la planificacion operativa anual, coordinar
la gestion de infraestructura educativa, demanda docente y desarrollo institucional.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Ejecutar la gestién administrativa desde la planificacion hasta el control de su area de trabajo.

Generar y monitorear indicadores educativos, metas y matricula escolar de la DIDEDUC Yy trasladar la informacién a
donde corresponda para el andlisis respectivo.

Coordinar con las diferentes areas de la DIDEDUC (departamentos, secciones), la elaboracién del POA para su
aprobacion.

Coordinar el ingreso de las metas fisicas de productos y subproductos en el SIGES y POA para el proceso de
formulacion del anteproyecto de presupuesto de la DIDEDUC.

Coordinar y registrar mensualmente las reprogramaciones y modificaciones al POA, de la DIDEDUC en los sistemas
correspondientes.

Coordinar y registrar la reprogramacion inicial de metas de productos y subproductos en los sistemas SIGES, POA 'y
SICOIN.

Formular y registrar las metas fisicas de los productos y subproductos del POA, asi como registrar la reprogramacion
inicial y modificaciones en los sistemas internos del Ministerio de Educacion, SIGES y SICOIN.

Coordinar con diferentes unidades administrativas y de apoyo del MINEDUC, la organizacion de los recursos para la
consecucion de los objetivos establecidos en el area de cobertura educativa

Dar seguimiento al cumplimiento de metas fisicas y calendarizacion del POA de la DIDEDUC, y presentar los
respectivos informes a la DIPLAN.

10.

Monitorear el desarrollo y dar seguimiento al cumplimiento de metas fisicas, indicadores, objetivos, politicas educativas,
planes, entre otros.

11.

Coordinar la elaboracién del presupuesto a nivel departamental para asegurar que los recursos se utilicen
eficientemente y con transparencia.

12.

Atender solicitudes y gestiones que se presentan por parte de las comunidades y publico en general, relacionadas con
su jurisdiccion administrativa.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Elaborar y presentar a la DIPLAN informes de ejecucion de metas fisicas de productos y subproductos (mensual,
13. | cuatrimestral y anual), de gestion, rendicion de cuentas, informe presidencial, informe de metas presidenciales, y otros
requeridos en ley por los entes rectores.
Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de las politicas educativas, promoviendo la cobertura, calidad, modelo de
14. | gestidn, recurso humano, educacion bilingtie multicultural e intercultural, aumento de la inversion educativa, equidad y
fortalecimiento institucional y descentralizacion, a nivel departamental.
15 Realizar analisis de variables educativas, con la finalidad de proponer acciones que contribuyan al logro de los objetivos
" | estratégicos del MINEDUC en el departamento.
Asesorar y monitorear los eventos de recoleccion estadisticas escolares como: estadistica inicial y final, y cualquier
16 otra actividad que se genere de las mismas (por ejemplo capacitaciones, censo entre otros), y adicionalmente eventos
" | puntuales de estudios de determinacién de la demanda y del proceso de codificacién personal, asi como de gestion
de codigo personal.

17 Analizar los proyectos de inversion que se presenten a la DIDEDUC, y coordinar con el Director Departamental de
" | Educacion para la toma de decisiones, considerando los procesos internos autorizados y la normativa legal vigente.
18 Supervisar y dar seguimiento de las actividades de las competencias de Demanda Educativa, Infraestructura y

" | Desarrollo Institucional. .
19. | Elaborar, analizar y presentar los informes que le sean requeridos, respecto de su jurisdiccion administrativa.
Proporcionar informacién de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizaciéon de manuales
20. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.
21. | Resolver los conflictos que se presenten en el rea de su jurisdiccion administrativa.
22. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area de trabajo.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos inherentes al puesto, de los procesos que estén
23 desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
| 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.
2 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal
25. | bajo su cargo, disciplina, atenciébn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
26 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Director Departamental de Educacion, Subdirectores, Jefes y Coordinadores de departamento o
seccidn, Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa de la DIDEDUC, DIPLAN.
Directores de Establecimientos Educativos de todos los niveles y sectores, Municipalidades entre otras
EXTERNAS -
entidades gubernamentales y no gubernamentales.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Planificacion o Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses

EXPERIENCIA de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point (nivel avanzado), Outlook e Internet

PROGRAMAS
ESTATALES

SICOIN, SIGES

PROGRAMAS
INTERNOS

WEBPOA

IDIOMAS Castellano

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Analisis matematico y analisis financiero.

Conocimiento de leyes y normas educativas y de calidad.

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

Manejo de equipo de computacion e impresion.

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros.).

Redaccion y fluida comunicacion oral.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Este puesto es responsable de la informacion que se ingresa a la herramienta de planificacion y otros sistemas
informaticos vigentes y autorizados, la cual es fundamental para los informes que se elaboran mensualmente tanto a
nivel nacional como internacional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12. Asistente de Planificacion Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Planificacion ) .
FUNCIONAL Educativa PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Planificacion Educativa
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe de Planificacion Educativa FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asistir al jefe inmediato en actividades para la gestion de la planificacion operativa anual, de infraestructura y demanda
docente.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Asistir al jefe inmediato, en las actividades administrativas del Departamento de Planificacion Educativa.

Asistir en los procesos relacionados con la actualizacion de registros escolares en el sistema correspondiente, respecto
a los Establecimientos Educativos de todos los niveles y sectores.

3. | Informar alos directores de los Centros Educativos, sobre temas relacionados con los procesos de registros escolares.

4. | Participar en actividades técnicas y administrativas del Departamento de Planificacién Educativa.

5. | Brindar asistencia administrativa al jefe inmediato en la realizacion del POA.

Proporcionar apoyo logistico necesario en la realizacion de eventos relacionados con el Departamento de Planificacion
Educativa.

7. | Proporcionar informacion estadistica educativa de la DIDEDUC, a usuarios internos y externos.

Brindar asistencia administrativa al jefe inmediato en la elaboracion y envio a la DIPLAN de los informes de ejecucion
de metas fisicas de productos y subproductos (mensual, cuatrimestral y anual, segin corresponda), de gestion,

rendicion de cuentas, informe presidencial, informe de metas presidenciales, y otros requeridos en ley por los entes
rectores.
9 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum entre otros, para apoyar la fluidez de sus procesos.
10 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segin los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.
11 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
12 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el drea de acuerdo a los lineamientos
' | establecidos por el ente rector.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
13 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a

15. . o . -
5 | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Asistentes de departamento o seccion, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa
de la DIDEDUC, DIPLAN.
Directores de Establecimientos Educativos de todos los niveles y sectores, Municipalidades entre otras
EXTERNAS ;
entidades gubernamentales y no gubernamentales.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como técnico profesional lll, en la especialidad

EXPERIENCIA gue el puesto requiera.

ESPECIFICA Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point (nivel avanzado), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEBPOA, WEBSIAD

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Atencioén al cliente

2. | Informética

3. |Logistica

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, audiovisuales, entre otros)

3. | Redaccion y ortografia

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4, OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR S NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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13. Coordinador de Determinacién de la Demanda

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

; : iz Profesional Ill o
EBE(S:TSNAL Coordlnad(?; %iraizeé?macmn de PUESTO NOMINAL | Profesional Il o
Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Determinacion de la Demanda
PUESTO PUESTOS . L
FUNCIONAL DEL | Jefe de Planificacion Educativa FUNCIONALES QUE ’SS'Sten;e dEe dDetf‘.rm'”aC'o_” de la
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN emanda Educativa (paratipo By C)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar estudios de determinacion de la demanda docente, que permita la toma de decisiones por las autoridades
correspondientes.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar més lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Interpretar indicadores de demanda docente, para presentar datos que sean Utiles para la toma de decisiones de la
DIDEDUC.

1.

2. | Desarrollar las acciones a nivel departamental en seguimiento o cumplimiento a las politicas de cobertura educativa.

Cumplir con los lineamientos y procesos para la atencion e incorporacién de la poblacion estudiantil que se encuentra

8. fuera del sistema educativo de su jurisdiccion.

4 Realizar estudios de demanda de puestos docentes en los Centros Educativos Publicos del departamento, mediante
" | los criterios técnicos establecidos por el ente rector y emitir certificaciones de dichos estudios cuando sea requerido.
5 Trabajar y desarrollar sus actividades en estrecha coordinacion con el personal de las diferentes dependencias del

" | MINEDUC, asi como con otras dependencias involucradas en el tema de demanda docente.
6 Revisar los registros educativos de los Centros Educativos Publicos de todos los niveles y sectores, en la jurisdiccion

de la DIDEDUC.

Coordinar con su jefe inmediato e informar a la franja de supervision educativa y directores de los Centros Educativos
7. | Publicos de todos los niveles y sectores de su jurisdiccion, la calendarizacion de las diferentes acciones a realizar en
el SIRE, para su cumplimiento.

Monitorear en el SIRE que las acciones de inscripcioén, promocion, traslado y otras, se encuentren actualizadas y

8. debidamente respaldadas con la documentacién de soporte respectiva.
9 Resolver las consultas y dudas que presenten los usuarios de la DIDEDUC y de los Centros Educativos en relacion al
" | SIRE.

10 Elaborar informes al jefe inmediato, exponiendo las acciones, logros y resultados alcanzados por la Unidad de
" | Determinacion de la Demanda Docente a nivel departamental.

11 Verificar del registro de los beneficiarios de becas en el Sistema de Registros Educativos a requerimiento del jefe
" | inmediato.

12 Autorizar en el sistema correspondiente, los puestos vacantes de docentes de su jurisdiccién administrativa, cuando el
" | resultado del estudio de demanda docente asi lo amerite.

13 Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su

area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area de trabajo.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o0 que se
15 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
16 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
17. | bajo su cargo, disciplina, atenciébn 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Planificador, Director Departamental de Educacion, Subdirectores, Jefes y Coordinadores de area o
INTERNAS departamento de la DIDEDUC, especialmente Recursos Humanos y JADO, DIPLAN, Persona que
realiza actividades de Supervision Educativa
Directores de Centros Educativos de todos los niveles y sectores, Docentes, Padres de Familia y
EXTERNAS . . C o .
Comunidad Educativa de su jurisdiccion administrativa.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracién o Planificacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Profesional lll:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional 1l 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.

EXPERIENCIA Profesional Il: o o .

ESPECIFICA Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | 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, un aflo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional I:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point (nivel avanzado), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIRE, WEBPOA

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Célculos estadisticos

2. | Habilidad numérica

3. | Conocimientos de la legislacién educativa

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de grupos, resolucion de conflictos

4. | Habilidad para hablar en publico, comunicacion fluida

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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14. Asistente de Determinacién de la Demanda

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Determinacion de la
FUNGIONAL Demanda PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
(para tipo By C)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Determinacion de la Demanda
PUESTO . N PUESTOS
FUNCIONAL pEL | Coordinador Determinacion de la FUNCIONALES QUE | n/a
JEFE INMEDIATO | Demanda Educativa LE REPORTAN
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asistir al jefe inmediato en actividades técnicas y administrativas relacionadas con la cobertura educativa con la finalidad de
facilitar las acciones que se desarrollan en el area.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Brindar asistencia administrativa al jefe inmediato en actividades de demanda educativa de acuerdo a los criterios
establecidos por el ente rector.

Atender a usuarios que soliciten informacion relacionada con demanda docente y registros educativos.

Colaborar en la coordinacién de proyectos con las unidades ejecutoras, relacionados con la demanda educativa.

Elaborar, bajo instrucciones y supervision del jefe inmediato, informes y demas documentacion requeridos por las
Direcciones de Planta Central sobre las necesidades de demanda docente y registros educativos de la DIDEDUC.

Asistir en los procesos de registros educativos (SIRE), para que permanezca actualizado, con respecto a los centros
educativos de todos los niveles y sectores educativos.

Brindar asistencia administrativa a los directores de los Centros Educativos Publicos, de todos los niveles y sectores
en procesos de registros educativos.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
resoluciones, memorandum, entre otros, para apoyar la fluidez de sus procesos.

Administrar la documentacion por medio del WEBSIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
establecidos por el ente rector.

Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
del departamento correspondiente.

10.

Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

11.

Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el drea de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el ente rector.

12.

Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de los
requerimientos realizados y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

13.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

14. que esté involucrado el puesto.

15 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Determinacion de la Demanda Docente, Jefe de Planificacion, Director Departamental
INTERNAS de Educacion, Subdirectores, Jefes y Coordinadores de departamento o secciones de la DIDEDUC,
especialmente Recursos Humanos y JADO, DIPLAN.

Directores de Establecimientos Educativos de todos los niveles y sectores, Docentes, padres de

EXTERNAS familia y comunidad educativa de su jurisdiccion administrativa.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracién o Planificacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS SIRE, WEBSIAD,
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Célculos estadisticos béasicos

2. | Habilidad numérica

3. | Conocimientos basicos de la legislacion educativa

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de coOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
3. | Comunicacion
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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15. Coordinador de Infraestructura Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
; Profesional Ill o
EBII\EICSZ-IF(?NAL CoordmadorESéaolanrraestructura PUESTO NOMINAL | Profesional Il o
Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Infraestructura Escolar
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe de Planificacion Educativa FUNCIONALES QUE | Asistente de Infraestructura (para tipo C)
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Estudiar, coordinar, supervisar y monitorear proyectos de obra civil que tiendan a solucionar los problemas de infraestructura
para satisfacer las necesidades de la comunidad educativa.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Evaluar el estado fisico de la infraestructura de los Centros Educativos Publicos, con base en los criterios que determine
" | el ente rector del proceso en el MINEDUC.
Priorizar la intervencion, en su jurisdiccion, de la infraestructura con base a las necesidades de la comunidad educativa,
2. ; : L .
los recursos disponibles y los criterios establecidos por el ente rector del proceso en el MINEDUC.
3 Coordinar, controlar y dar seguimiento la ejecucién de proyectos de infraestructura educativa de acuerdo a la normativa
" |y legislacion vigente.
4 Coordinar proyectos con las unidades ejecutoras, de acuerdo los recursos disponibles y a la normativa y legislacion
| vigente.
5. | Monitorear el avance fisico en la ejecucion de los proyectos de infraestructura educativa.
6. | Asesorar al Director Departamental en la toma de decisiones sobre infraestructura educativa.
7 Realizar el mapeo escolar con base en los datos obtenidos en los censos de infraestructura escolar que se realicen en
" | el departamento.
8 Evaluar el estado fisico del terreno y la infraestructura fisica donde se solicite la creacion de un nuevo Centro Educativo
" | Pablico y emitir el dictamen técnico correspondiente.
9 Dar apoyo en los planes de contingencia de gestion de riesgo para el departamento, con base en los lineamientos del
" | ente rector.
10. | Gestionar ante las instituciones no gubernamentales el apoyo necesario para la construccion de infraestructura escolar.
11 Analizar los expedientes de construccion de infraestructura presentados por las municipalidades y entes ejecutores a
" | fin de realizar el dictamen técnico respectivo.
12 Evaluar y verificar el estudio de riesgo presentado para la autorizacion del funcionamiento de edificios escolares
" | privados, para dictaminar sobre las condiciones de habitabilidad, seguridad y requerimientos pedagdégicos.
13 Atender solicitudes que se presentan por parte de las comunidades y publico en general relacionados con
" |infraestructura, llevando control y seguimiento.
14 Verificar que los proyectos de infraestructura ejecutados por distintos entes ejecutores se realicen con base a las
" | normas establecidas por la DIPLAN.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

15. | Analizar y actualizar constantemente las necesidades de infraestructura escolar.

16. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

17. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area de trabajo.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos del area, que estén desconcentrados o que
se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos

18. procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa,
dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
19 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 (coordinacién y supervisién de actividades del personal
20. | bajo su cargo, disciplina, atencion 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 caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

21.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Jefe de Planificacion, Servidores Publicos que realizan actividades de
INTERNAS Supervision Educativa, Asesor Juridico y personal de la Subdireccion de Planificacion de
Infraestructura Educativa de DIPLAN.

Personal de instituciones gubernamentales y no gubernamentales a nivel departamental (CODEDE,
SEGEPLAN, COCODES, Oficina Municipal de Planificacion, Unidad Constructora de Edificios del
Estado, CONRED, entre otras), Secretaria Ejecutiva de la Presidencia, Establecimientos Educativos
publicos y privados y demas entes ejecutores.

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Arquitectura

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Profesional lll:

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.

Profesional II:
EXPERIENCIA o N Lo . . . .
ESPECIFICA Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, seis meses de experiencia como Profesional | 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, un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional I:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point (nivel avanzado), Outlook e Internet
AUTO CAD, MATCAD, MATLAB, CIVIL, ETABS, SAB, VISUAL BASIC.

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

WEBPOA

IDIOMAS Castellano

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Costos y presupuestos de obra civil

Andlisis estadistico

Dibujo e interpretacion de planos estructurales y arquitecténicos

Ingenieria sanitaria, ambiental y de desastres

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

Manejo de equipos de planimetria y altimetria, plotter, GPS

Manejo de aerdgrafo, equipo topografico

Manejo de camara fotografica

Manejo de equipo de computo e impresion

Manejo equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisual, entre otros)

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Debe tener experiencia en la formulacién y preparacién de proyectos de infraestructura; y supervisiéon de obras.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. Asistente de Infraestructura Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Infraestructura
FUNCIONAL Escolar PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
(para tipo C)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Infraestructura Escolar

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Coordinador de Infraestructura FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar asistencia en la coordinacion de estudios, para la ejecucion de los proyectos de obra civil que tiendan a solucionar
los problemas de infraestructura educativa para satisfacer las expectativas de la comunidad y que garanticen la atencion a
la demanda escolar de los establecimientos educativos, con base en las normas establecidas por el ente rector.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asistir al jefe inmediato en la evaluacion del estado fisico de los edificios donde funcionan los establecimientos
educativos con base a los criterios que determine el ente rector del MINEDUC.

Colaborar en la planificacion y formulacién de proyectos de infraestructura.

Participar en la realizacion del mapeo escolar con base a los datos obtenidos en los censos de infraestructura escolar
que se realicen en el departamento, sobre las necesidades de infraestructura educativa.

Elaborar, en coordinacion con el jefe inmediato, reportes y demas documentacion solicitada por el Director
Departamental de Educacion y otras instancias del MINEDUC y gubernamentales.

Mantener actualizada la base de datos de los proyectos de infraestructura escolar.

Proporcionar el apoyo logistico necesario en la realizaciéon de eventos relacionados con la coordinacion y ejecucion de
proyectos.

Atender a las personas que solicitan informacion relacionada con los proyectos de infraestructura escolar.

Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacion de los planes de contingencia para el departamento.

Mantener actualizados los registros, documentos e informacién de Infraestructura.

10.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

11.

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

12.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Jefe de Planificacion, Personas que realizan actividades de Supervision
INTERNAS Educativa, Asesor Juridico y personal de la Subdireccion de Planificacion de Infraestructura Educativa
de DIPLAN.

Personal de instituciones gubernamentales y no gubernamentales a nivel departamental (CODEDE,
SEGEPLAN, COCODES, Oficina Municipal de Planificacion, Unidad Constructora de Edificios del
Estado, CONRED, entre otras), Secretaria Ejecutiva de la Presidencia, Establecimientos Educativos
publicos y privados y demas entes ejecutores.

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Arquitectura o Ingenieria Civil

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcidén A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Excel, Word, Power Point (nivel avanzado), Outlook e Internet
COMPUTACION AUTO CAD, MATCAD, MATLAB, CIVIL, ETABS, SAB, VISUAL BASIC.
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEEPOA

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Basicos sobre costos y presupuestos de obra civil

2. | Andlisis estadistico

3. | Dibujo e interpretacion de planos estructurales y arquitecténicos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipos de planimetria y altimetria

2. | Manejo de aerografo, equipo topografico

3. | Manejo de plotter y GPS

4. | Manejo de equipo de computo e impresion

5. | Manejo equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisual, entre otros)

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

4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. Coordinador de Desarrollo Institucional

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. Profesional Ill o

PSS AL CoordITr?gt?trui?oggfarm”O PUESTO NOMINAL | Profesional Il 0
Profesional |

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Desarrollo Institucional

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe de Planificacion Educativa FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar acompafiamiento al personal de la DIDEDUC, para la correcta aplicacion de los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad, asi como la actualizacién de los distintos manuales organizacionales.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asesorar a los responsables de procesos en la documentacion, implementacion y revision periddica de su area, esto
incluye la planificacién y seguimiento a reuniones con responsables, ejecutores y Directores Departamentales de

L Educacion, gestion de cambios y elaboracion de documentacion, procedimientos, informes que incluyan opinion
técnica, propuestas de acciones de mejora y otros que se le requieran.
2 Asesorar al Director Departamental de Educacion sobre el Sistema de Gestion de Calidad, del MINEDUC, manuales

de funciones y estructura organizacional.

Realizar revisiones de procesos con el fin de monitorear su correcta ejecucion, detectar mejoras a los mismos, asi
3. | como proponer acciones preventivas y/o correctivas, segun sea el caso, proporcionando evidencias necesarias para
el seguimiento a las mismas.

Impartir, cuando le corresponda, talleres, cursos y otras capacitaciones para el desarrollo y fortalecimiento del SGC y
/ o desarrollo organizacional.

Analizar las funciones de los puestos administrativos, de acuerdo a los procesos establecidos, con el fin de proponer
5. |a los entes rectores las mejoras correspondientes para su inclusion en el Manual de Funciones, Organizacion y
Puestos.

Apoyar a los responsables de procesos en la aplicacion de métodos estadisticos para andlisis de causas, asi como
métodos para la identificacion de la mejora continua de la eficacia del SGC y supervisar su aplicacion.

Desarrollar planes de trabajo, presentar propuestas de mejora y aplicar los diferentes instrumentos y herramientas
autorizados por el MINEDUC, con el fin de optimizar y agilizar los procesos de la DIDEDUC.

Realizar estudios de desarrollo organizacional de acuerdo a requerimiento de la DIDEFI, (sobre la elaboracion de
8. | manuales, clima organizacional y otros), con el fin de proponer acciones de mejora que apoyen el desemperio de la
DIDEDUC.

9. | Brindar acompafiamiento a las diferentes areas de la DIDEDUC, para la revision de los procesos correspondientes.

Gestionar la realizacion de modificaciones o cambios sugeridos hasta lograr la aprobacion de los documentos de las

10. diferentes unidades de la DIDEDUC.

Elaborar y presentar al jefe inmediato y a la DIDEFI, en la periodicidad que establecida por esta Direccién, informes

11. L
referentes al desarrollo de sus actividades para evaluar su avance de l0s procesos en curso.

12. | Monitorear indicadores de gestion de los procesos asignados y proponer su mejora continua.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al puesto de los procesos que estén

13. : . . . -
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
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 los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal
14. | 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.
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 (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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental de Educacion, Jefes de Departamento / Seccién / Unidad, Coordinadores /
INTERNAS
Gestores de DIDEFI
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional lll:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional 1l 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.

Profesional II:

EXPERIENCIA L2 . . p . N . . . .

ESPECIFICA Opcion A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | 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, un afo de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional I

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point (nivel avanzado), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS . .

INTERNOS Sistema de Indicadores, Mesa de ayuda, SGC
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Aplicacion normas de calidad, seguimiento a procesos

2. | Habilidad para hablar en publico, preparar e impartir presentaciones y capacitaciones

3. | Legislacion aplicada a la gestién gubernamental (deseable)

problemas

Documentacion de procesos, aplicacion de proyectos de mejora en procesos, analisis documental para solucion de

5. | Técnicas de negociacion, analisis de datos, capacidad de gestion

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisual, entre otros)

3. | Habilidad para hablar en publico, preparar e impartir presentaciones y capacitaciones

4. | Manejo de grupos

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18. Subdirector Administrativo Financiero / Jefe del Departamento Administrativo Financiero

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Subdirector Administrativo

Financiero (paratipo C) Subdirector Ejecutivo Il
PUESTO (ver 4.B otros)
FUNCIONAL Jefe del Departamento PUESTO NOMINAL | Agesor Profesional Especializado IV o

Administrativo Financiero Asesor Profesional Especializado 111

(paraen tipo Ay B)

Subdireccién Administrativa Financiera

. . . tipo C
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ gaerSa{?toaniento Administrativo

Financiero (para tipo Ay B)

1. Jefe del Departamento Financiero
(para tipo C)

Jefe de la Seccion Financiera (para

tipo Ay B)
2. Jefe del Departamento
PUESTO PUESTOS Administrativo (para tipo C)
FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE Jefe de la Seccion Administrativa
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN (para tipo A y B)

3. Jefe del Departamento de
Recursos Humanos (para tipo C)
Jefe de la Seccidn de Recursos
Humanos

4. Asistente Administrativo Financiero

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de los procesos administrativos, financieros y de recursos humanos, asegurando
el cumplimiento a la normativa legal vigente y documentacion establecida.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones asignadas a la Subdireccion / Departamento administrativo
financiero.

1.

Implementar, cumplir y hacer cumplir, en conjunto con el Director Departamental, las politicas, normas y procedimientos
administrativos, financieros y de recursos humanos, normados por los entes rectores del MINEDUC.

Participar, con el Director Departamental y las subdirecciones / jefaturas de los departamentos de la DIDEDUC, en la
3. | elaboracion del plan operativo anual, presupuesto y plan anual de compras, asi como en su consolidacion, seguimiento
y aprobacion.

Supervisar, evaluar y controlar el uso adecuado del fondo rotativo, caja chica y otros en custodia de la DIDEDUC de

4. - .
acuerdo a las normas internas dictadas por el ente rector.
5 Plantear anteproyectos de ampliacién y modificacion presupuestaria necesarias para el ordenamiento del presupuesto
* | de acuerdo a las necesidades reales de la DIDEDUC, para presentar a la DAFI.
6 Asegurar que se realice la liquidacion de los saldos contables y financieros de afios anteriores pendientes, para evitar
" | hallazgos por los entes auditores.
7 Verificar y asegurar que las gestiones para pago a las Organizaciones de Padres de Familia se realicen de acuerdo a

los procesos establecidos.

Supervisar los procesos de compras y contrataciones de bienes y/o servicios de la DIDEDUC establecidos en el plan
8. |anual de compras y asegurar el estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento y las
normativas internas vigentes.

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Verificar que el proceso de recepcion, clasificaciéon y resguardo de los bienes adquiridos por la DIDEDUC se ejecute
de acuerdo a las normas legales.

10.

Establecer controles internos que contribuyan en la supervision del adecuado funcionamiento de almacén e inventarios,
asi como verificar el adecuado registro, control y actualizacién de los movimientos que se efectien.

11.

Aprobar las requisiciones de despacho de materiales de bodega y requisiciones de compras planteadas por las
diferentes unidades administrativas de la DIDEDUC.

12.

Firmar documentos de acuerdo a las necesidades de la gestion (gastos requerimientos, cheques, formularios, entre
otros).

13.

Operar los sistemas en los que tenga usuario y funciones asignadas para realizar los pasos que le corresponde para
que los procesos fluyan, por ejemplo otorgar status de solicitud de pago a los CUR.

14.

Aprobar los planes de mantenimiento preventivo, asi como el mantenimiento correctivo de la infraestructura, mobiliario
y vehiculos a cargo de la DIDEDUC.

15.

Asignar a la persona responsable de realizar los tramites para la autorizacion de formatos y documentos del area
contable ante la CGC y otras dependencias, segln corresponda.

16.

Controlar, y ejecutar cuando le corresponda de acuerdo a los usuarios asignados, que las operaciones en los sistemas
de GUATECOMPRAS, SIGES, SICOIN, SiARH, GUATENOMINAS, e-SHIR, y otros que se le asignen, para que se
efectlen de acuerdo a los procesos legalmente establecidos.

17.

Analizar el contenido de informes periddicos y eventuales de los diferentes departamentos / secciones a su cargo
(Financiero, Administrativo y Recursos Humanos) para dar seguimiento, fortalecer y aplicar medidas correctivas.

18.

Atender a las distintas delegaciones de la CGC, Auditoria Interna del MINEDUC y otras asignadas por las autoridades
superiores que requieran informacién acerca de la gestion administrativo financiero de la DIDEDUC, asi como dar
seguimiento a las observaciones y hallazgos encontrados.

19.

Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

20.

Elaborar los informes requeridos por las autoridades superiores para evidenciar la gestion de las areas a su cargo.

21.

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

22.

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

23.

Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion presupuestaria.

24,

Asegurar que el personal bajo su cargo cumpla con las funciones asignadas por medio del seguimiento a los diferentes
procesos dentro de su area y ejecutar las acciones correspondientes, que garanticen el cumplimiento de leyes, normas,
acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a su cargo.

25.

Actualizar y verificar los sistemas informéticos inherentes a las funciones administrativas, financieras y de recursos
humanos, con el fin de mantener datos confiables de su area para la toma de decisiones.

26.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

27.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de su &rea, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

28.

Instruir a los jefes de las areas bajo su responsabilidad (Financiero, Administrativo y Recursos Humanos) la
organizacion de personal para apoyo a los procesos de su area 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.

29.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
30. | Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
31 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
32. |bajo su cargo, disciplina, atencidon 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 caracter eventual que no
' | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Despacho Ministerial, Vice Despachos, Direcciones Centrales y Departamentales, Subdirectores,
Jefes/Coordinadores de los diferentes departamentos de la DIDEDUC, entre otros.
EXTERNAS CGC, PDH, MINTRAB, IGSS, municipalidades, ONG’s, Gobernacion, MP, SAT, entre otras

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Subdirector Ejecutivo Ill: Ver 4.B Otros.
Asesor Profesional Especializado IV:
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11l y ser colegiado activo.
EXPERIENCIA Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
ESPECIFICA que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
Asesor Profesional Especializado lllI:
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.
Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE . . .
COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel avanzado), Outlook e internet
PROGRAMAS . .
ESTATALES GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, SICOIN, SIGES, SIARH
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH, POA, PAC
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Contabilidad
2. | Administracion financiera
3. | Administracion general
4. | Aspectos fiscales

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

5. | Aspectos legales basicos que se relacionan al trabajo tales como laborales, mercantil, civil.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

4. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direcciéon 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, deberan ser profesionales universitarios,
colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto directivo
(incluye Director y Subdirector Ejecutivo y / o Técnico) la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19. Asistente Administrativo Financiero

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo Asistente Profesional Il o
. . PUESTO NOMINAL . .

FUNCIONAL Financiero Asistente Profesional |

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo Financiero
Subdirector Administrativo Financiero

PUESTO (para tipo C) PUESTOS

FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | Jefe del Departamento Administrativo LE REPORTAN

Financiero (para tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Subdireccion / Jefatura del Departamento Administrativo Financiero, para el
desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Brindar apoyo secretarial al jefe inmediato (elaboracion, recepcion, envio de correspondencia de todo tipo, atencion a
1. |correo electronico, atencién a llamadas telefénicas, coordinacion de agenda, archivo, etc.), con el fin que las actividades
se desarrollen eficientemente.

Administrar y registra la documentacion por medio del WEBSIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los
lineamientos establecidos por el ente rector.

Ordenar y clasificar los expedientes que ingresan a la subdireccién/jefatura para su posterior asignacion a donde
corresponda.

Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos asignados al personal que ejecuta los diferentes
4. | procesos dentro de su &rea y elaborar los reportes pertinentes que permitan obtener informacion veraz y oportuna para
la toma de decisiones.

Asistir al jefe inmediato en la coordinacion de las actividades que se desarrollan en las diferentes unidades
administrativas que conforman la subdireccion / departamento.

6. |Elaborar requisiciones de los materiales necesarios para la subdireccion / jefatura del departamento.

7. | Gestionar la cuentadancia de la o las personas asignadas dentro de la DIDEDUC, cuando corresponda.

8. | Elaborar informes varios, presentaciones, reportes, y cualquier otra documentacion que le sea requerida.

Apoyar en la planificaciéon y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

10. | Organizar eventos de diferente indole relacionados con el area administrativa financiera.

Elaborar, clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos del area, (oficios,
11. | providencias, circulares, providencias, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion
del &rea.

Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
12. | 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 informaticos, de los procesos del area, que estén desconcentrados o
gue se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.

13.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

14. gue esté involucrado el puesto.

15 Ejecgtar las activigjadfes administrativas inherenteg al puesto (atencion 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Coordinadores de las diferentes areas de la DIDEDUC, DIDECO, DAFI y DIDAI.

EXTERNAS

Contraloria General de Cuentas, instituciones bancarias, personal de establecimientos educativos,

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracién o contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asistente Profesional Il

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional |

Opcion A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, 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 un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH, SIAD
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados.

2. | Redaccion, ortografia y correspondencia.

Conocimientos basicos de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. Jefe del Departamento Financiero / Jefe de la Seccion Financiera

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe del Departamento Financiero

(para tipo C) ; Al
ELLJJII\EICS:-IF(?NAL PUESTO NOMINAL ,érsoefse(;OF;rglfizlf(;nml Especializado IV o
Jefe de la Seccién Financiera
(para tipo Ay B)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTO/ Administrativo Financiero
1. Asistente Financiero
. . . . . 2. Coordinador de Andlisis

Subdirector Administrativo Financiero Documental
PUESTO (para tipo C) PUESTOS . :
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | 3 goorqln.adct)r ?De Reg'Strc: Yy
JEFE INMEDIATO | Jefe del Departamento Administrativo LE REPORTAN eguimiento Fresupuestario

Fi - ) 4. Coordinador de Operaciones de

Inanciero (paratipo Ay B) Caja

5. Encargado de Inventarios

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las operaciones presupuestarias, financieras y contables para que se
ejecuten en la DIDEDUC de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas a su area, asi como asignar trabajo del personal a su
cargo.

1.

Verificar y ejecutar en el SICOIN las diferentes fases por las que se encuentran las solicitudes de ampliacién y

2 transferencias presupuestarias, para dar trdmite a los procesos correspondientes.

3 Analizar el presupuesto de la DIDEDUC y sugerir las transferencias presupuestarias, que coadyuven la eficiente gestion
" | de los procesos de las diferentes unidades administrativas.

4 Elaborar y presentar el anteproyecto de presupuesto de la DIDEDUC, con base a los lineamientos emanados del Ente
" | Rector y lineamientos del MINFIN.

5 Presentar al Subdirector / Jefe del Departamento Administrativo Financiero, las solicitudes de la programacion
* | indicativa financiera, anual, cuatrimestral y mensual, de la DIDEDUC, para su visto bueno.

Coordinar la ejecucion financiera y presupuestaria de pagos varios, de acuerdo a la programacion establecida para
6 cada pago, con el fin que se realicen en el tiempo y por los medios correspondientes a cada uno, dependiendo las

instrucciones emitidas por los entes rectores de cada tema (programas de apoyo, pago a proveedores, pago de
servicios bésicos del &rea administrativa, entre otros).

7. | Autorizar los movimientos de los productos y subproductos que se afectaran

Emitir Constancia de Disponibilidad Financiera -CDF-, en los procesos de adquisiciéon y renglones de gasto que

apliquen.
9 Coordinar y supervisar el buen uso, control y resguardo del stock de formas fiscales y habilitacion de libros en la CGC,
" | para el uso de la Seccidn Financiera,
10 Supervisar que la documentacion de soporte que sustenta la adquisicion de bienes y/o servicios, sea la indicada en

las normas internas del MINEDUC y las normas de control interno establecidas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

11 Supervisar la elaboracion de las conciliaciones, cuentas corrientes de las cuentas bancarias que se administran en la

DIDEDUC.
12 Supervisar el control y liquidaciones de caja chica autorizada para funcionar en la DIDEDUC, realizando arqueos
" | periédicos.
13 Verificar que la entrega de los cheques a proveedores y otros beneficiados se efectlie oportunamente y de acuerdo a

un calendario establecido.

14. | Asignar y supervisar el trabajo del personal asignado al &rea de inventarios de acuerdo a los procesos establecidos.

15. | Verificar que las gestiones de pago a las OPF se realicen de acuerdo a los procesos establecidos.

16. | Asistir al jefe inmediato y autoridades superiores de la DIDEDUC en materia de administracion financiera operativa.

17. | Emitir opiniones técnicas de proyectos, propuestas y otro tipo de documentos relacionados con su &rea de trabajo.

Aplicar una efectiva estructura de control interno en las operaciones de la unidad desconcentrada de administracion

18. financiera.

Asignar al personal a las actividades temporales, de acuerdo a las cargas de trabajo existentes en su area. Por ejemplo:
19. | revision de documentacion, ingreso de datos en sistemas internos, llevar cuentas corrientes, liquidacion de recursos
asignados, entre otros.

Controlar, y ejecutar cuando le corresponda de acuerdo a los usuarios asignados, que las operaciones en los sistemas

20. de SIGES, SICOIN, e-SIRH, y otros que se le asignen, se efectden de acuerdo a los procesos legalmente establecidos.

21. | Supervisar que los controles de los activos fijos se encuentren enmarcados en las normas legales establecidas

22. | Aprobar el ingreso de activos fijos en el sistema SICOIN

Ejecutar las actividades necesarias, de acuerdo al usuario asignado, dentro del sistema de control de transferencias y

23. . L .
subvenciones a los institutos por cooperativa.

24. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

25. | Elaborar los informes que le sean asignados y requeridos, de acuerdo a las funciones que le corresponden.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

26. | sy cargo.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

21. de Trabajo del MINEDUC.

28. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion presupuestaria.

29. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

30. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
31. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

Organizar al personal bajo su responsabilidad para brindar apoyo a los procesos de su area (Analisis Documental,
Registro y Seguimiento Presupuestario, Operaciones de Caja e Inventario), 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.

32.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de los procesos de su &rea, que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
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.

33.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

34. gue esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

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

36.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Personal del departamento /seccion financiera, personal administrativo, personal docente, jefes de

INTERNAS secciones, jefes de departamento, personal de la DAFI y DIDAI, entes rectores de diferentes
procesos.
EXTERNAS CGC, MINFIN, proveedores, directores y docentes de Centros Educativos Publicos del

departamento, bancos del sistema, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Finanzas o Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asesor Profesional Especializado IV:

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 en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
gue el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

Profesional Jefe IlI:

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 supervisién de personal y
ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point, Outlook e Internet

PROGRAMAS A

ESTATALES GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SIGES,
PROGRAMAS . L. . .

INTERNOS e-SIRH, WEB POA, Sistema de Gestion Financiera

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

2. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

3. | Andlisis matematicos y financieros, redaccion

4. |Liderazgo, toma de decisiones, normas de calidad

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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21. Asistente de la Seccién Financiera

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ESE(S:ITSNAL Asistente de la Seccién Financiera | PUESTO NOMINAL 22:2:2::2 Eg::g:g: :' °

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Financiero

PUESTO Jefe qel Departamento Financiero PUESTOS

FUNCIONAL DEL | (Paratipo C) o FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | Jéfe de la Seccion Financiera LE REPORTAN

(para tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica y administrativa a la jefatura del departamento / seccion financiera, para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asistir al jefe inmediato en la coordinacion de las actividades que se desarrollan en las diferentes unidades
administrativas que la conforman.

Llevar el control de la agenda de compromisos que tenga el jefe del departamento / seccién tanto dentro como fuera
de la DIDEDUC.

Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion de informes de tipo financiero de la DIDEDUC requeridos por las diferentes
direcciones centrales del MINEDUC y la CGC.

Manejar y custodiar del fondo de caja chica (desde su solicitud hasta su liquidacion) de la DIDEDUC.

Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

Administrar la documentacion por medio del WEBSIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
establecidos por el ente rector.

Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
del departamento correspondiente.

Elaborar, clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electronicos del departamento /
seccion (oficios, providencias, circulares, entre otros).

10.

Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

11.

Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

12.

Ejecutar los procesos, de su area (Andlisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento Presupuestario
e Inventarios), 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 asignacién debe
realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
13, |Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
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 (atencion 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propoésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal del departamento / seccion financiera, personal administrativo, personal docente, jefes de
secciones, jefes de departamento, personal de la DAFIy DIDAI, entes rectores de diferentes procesos.
CGC, MINFIN, proveedores, directores y docentes de Centros Educativos Publicos del departamento,
EXTERNAS :
bancos del sistema, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion o Contabilidad

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asistente Profesional Il
Opcién 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.
Opcidon B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPER[ENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I:
Opcién A: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcidon B: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . L .

COMPUTACION Word, Excel, Power Point, (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN WEB, SIGES

PROGRAMAS . L. . .

INTERNOS WEBPOA, Sistema de Gestion Financiera

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados.

2. | Redaccion, ortografia y correspondencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

3 Conocimientos basicos de la Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
" | Clasificaciones Presupuestarias para el Sector PUblico de Guatemala y demas leyes afines.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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22. Coordinador de Analisis Documental

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Profesional Jefe lll o,

EBE(S;TSNAL Coordg:gl?r;(gﬁtglnallsm PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il o,
Profesional Jefe |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion DEPARTAMENTO / Financiero
SECCION
Jefe del Departamento Financiero

PUESTO (para tipo C) PUESTOS . T

FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE A5|sttent((:e de Andlisis Documental
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion Financiera LE REPORTAN (para tipo C)

(para tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar el andlisis contable y financiero de todos los documentos que ingresan al area, utilizando los principios contables
generalmente aceptados y leyes aplicables y vigentes para garantizar su cumplimiento, con el fin de agilizar y mantener en
orden los registros contables.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas a su area, asi como asignar trabajo del personal a su
cargo.

2. | Colaborary asesorar al Director Departamental en la apertura y liquidacion del presupuesto asignado a la DIDEDUC.

3. | Generar, revisar y aprobar la conciliacién de las cuentas bancarias autorizadas en la DIDEDUC.

Evaluar y analizar los requisitos legales y normativos de la documentacion de respaldo (solicitud de pedido, orden de
4. |compra, cuadro sumario de ofertas, factura original, constancia de ingreso a almacén, a inventarios, actas, etc.), para
el pago de los compromisos adquiridos.

Llevar el control y registro de los expedientes (por cualquier motivo, reintegros, pagos, entre otros) que sean
5. |trasladados para efectos de pago y/o registros presupuestarios y registrar las operaciones en las etapas que le
corresponda en el SIGES y SICOIN.

Verificar que las operaciones registradas en la caja fiscal cumplan con los lineamientos y normas establecidos por la
6. | CGC, y supervisar que exista la documentacion de soporte por cada una previo a su firma (realizar la operacion cuando
le corresponda segun tipo de DIDEDUC).

Supervisar (en tipo C), analizar (en tipo A y B) la elaboracion de las érdenes de pago, previo a su traslado a la unidad
de operaciones de caja, adjuntando la documentacién de soporte minima para su pago.

Elaborar las ordenes de pago y trasladarlas a operaciones de caja, adjuntando la documentacion de soporte
correspondiente para el pago (en tipo Ay B).

9. | Elaborar la conciliacion de cuentas bancarias que se encuentran autorizadas para la DIDEDUC.

Realizar los registros de las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias constituidas en la DIDEDUC para el

10. . : .
control y resguardo de los recursos financieros asignados.

Validar los formularios de viaticos (anticipo, constancia y liquidacion) al personal de la DIDEDUC que realice una

11. L L -
comision oficial, previa a su pago.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Generar los comprobantes Unicos de registro - CUR - de compromiso y devengado de los expedientes que cumplan
12. | los requisitos legales establecidos y/o elaborar las boletas de oportunidad de mejora para aquellos que no cumplan
con los mismos (en tipo Ay B).

Archivar, custodiar y resguardar los documentos y formas de las diferentes operaciones administrativas, contables y

13. financieras ejecutadas en su area.

14. | Asesorar en materia contable a las autoridades y personal de la DIDEDUC.

15. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

16. | Elaborar los informes que le sean asignados y requeridos, de acuerdo a las funciones que le corresponden.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

1. de Trabajo del MINEDUC.

18. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion presupuestaria.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

191 gy cargo.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
20. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

21. | Registrar y solicitar la programacion de reserva de la constancia de disponibilidad presupuestaria (CDP).

22. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.

23. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Analisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento
Presupuestario e Inventarios), 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.

24,

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de su area, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

25.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

26. gue esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
27. |bajo su cargo, disciplina, atenciéon 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, Subdireccion /
INTERNAS Departamento Técnico Pedagdgico, Departamento / Seccién Administrativa, Departamento / Seccién

Recursos Humanos, Personas gue realizan actividades de Supervision Educativa, DAFI, DIDAI
EXTERNAS MINFIN, CGC, BANGUAT, SAT, Bancos del Sistema y otros.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Contabilidad o Finanzas o Presupuestos o Administracién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Profesional Jefe III:

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.

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

Profesional Jefe Il:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
EXPERIENCIA requier.a: ’seis meses de experiencig comolProfesionaI Jefe | en la misma especialidad, que incluya
ESPECIFICA supervision de personal y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional Jefe I:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Ill 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, dos afios de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS <

ESTATALES GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SIGES
PROGRAMAS . A .

INTERNOS WEB POA, Sistema de Gestion Financiera

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

2. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

3. | Andlisis matematicos y financieros, redaccion

4. | Liderazgo, toma de decisiones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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23. Asistente de Analisis Documental

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Analisis Documental ; ;

FUNCIONAL (para tipo C) PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
. L e DEPARTAMENTO / . .

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION / UNIDAD | Financiero

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Coordinador de Analisis Documental FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo al jefe inmediato en el estudio, analisis y resolucion de expedientes contables, administrativos y financieros,
utilizando los principios contables generalmente aceptados, la normativa legal vigente y documentacion autorizada para
garantizar el cumplimiento que estas establecen, con el fin de agilizar y mantener en orden los registros contables.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Recibir, analizar y marginar expedientes de pago para asegurar que la documentacion de soporte esté correctay pueda
continuar el proceso de pago respectivo.

Llevar control y registro de los expedientes que sean trasladados hacia la Unidad Desconcentrada de Administracion
2. | Financiera -UDAF-, para efectos de pago y/o registros presupuestarios en el SICOIN (fondo rotativo y acreditamiento
en cuenta).

Revisar que la documentacion que ampara los desembolsos de los programas de apoyo, a los establecimientos del
sector oficial a cargo de la unidad ejecutora cumpla con todos los requisitos legales necesarios.

Verificar que las operaciones registradas en caja fiscal cumplan con los lineamientos y normas establecidas por la
CGC y verificar que exista la documentacion de soporte previo a su firma.

Generar los comprobantes Unicos de registro - CUR - de compromiso y devengado de los expedientes que cumplan
5. |los requisitos legales establecidos y/o elaborar las boletas de oportunidad de mejora para aquellos que no cumplan
con los mismos.

Realizar los registros de las conciliaciones bancarias de las cuentas bancarias constituidas en la DIDEDUC para el

6. - A .
control y resguardo de los recursos financieros asignados.
7 Revisar los formularios de viaticos (anticipo, constancia y liquidacion) al personal de la DIDEDUC que realice una
* | comision oficial, previa a su pago.
8 Archivar, custodiar y resguardar los documentos y formas de las diferentes operaciones administrativas, contables y

financieras ejecutadas en la DIDEDUC.

9. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Brindar atencién telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la

0 documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
Ejecutar los procesos, de su area (Andlisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento Presupuestario
11 | € Inventarios), que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacién 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

12, | 5 . . . ; .
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.

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 (atencion 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Jefe Financiero, asistentes de departamentos, personal de adquisiciones, DAFI y DIDAI

EXTERNAS MINFIN, CGC, Banco de Guatemala, Directores y docentes de Centros Educativos Publicos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracién o Financiera

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la

EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA . . . .
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN WEB, SIGES

PROGRAMAS . . . .

INTERNOS WEB SIAD, Sistema de Gestiéon Financiera

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

2. | Registro de operaciones en el sistema de contabilidad integrada gubernamental

3. | Andlisis matematicos y financieros, redaccion

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR S NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. Coordinador de Registro y Seguimiento Presupuestario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Profesional Jefe Ill o
PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il o
Profesional Jefe |

PUESTO Coordinador de Registro y
FUNCIONAL Seguimiento Presupuestario

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION / UNIDAD | Financiero

Jefe del Departamento Financiero

PUESTO (para tipo C) PUESTOS . - P
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE ’;‘S'Steme de Registro y Seguimiento
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion Financiera LE REPORTAN resupuestario (paratipo C)

(para tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Llevar control y registro del proceso de ejecucion presupuestaria, por medio de la coordinacion y supervision de las acciones
relacionadas con el control registro y ejecucién del presupuesto de la DIDEDUC, asegurando el cumplimiento de la
legislacion y la normativa legal vigente.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas a su area, asi como asignar trabajo del personal a su
cargo.

2. | Asesorar a las autoridades de la DIDEDUC en temas relacionados con presupuesto y finanzas.

Analizar, verificar y llevar control de las disponibilidades presupuestarias en los diferentes programas y renglones para
la ejecucion presupuestaria de la DIDEDUC.

Revisar la documentacién de soporte, previo a aprobacién del CUR correspondiente (compromiso, devengado), de
4. |conformidad con los procedimientos establecidos (reversion, devolucidn, regularizacion, programas de apoyo,
arrendamiento de locales, entre otros).

Coordinar la formulacién del anteproyecto del presupuesto a nivel analitico con base al Plan Operativo Anual y su
vinculacion con el presupuesto.

Llevar el control y registro del periodo presupuestario que corresponda a través del SICOIN WEB y los procesos
vigentes establecidos.

Llevar el control y registro de las modificaciones presupuestarias derivadas de variaciones entre el Plan Operativo
7. |Anual y el presupuesto analitico de la DIDEDUC Yy llevar el respectivo control de los mismos con su resolucion de
respaldo legal, autorizada por el ente rector del proceso en Planta Central.

Controlar el eficiente registro de las operaciones de ejecucidon y modificaciones presupuestarias, recomendar el
8. | mejoramiento de los procedimientos e implementar los mecanismos de control interno que garanticen una correcta
ejecucion presupuestaria.

Aprobar las rendiciones (FR03) de fondo rotativo interno, fondo rotativo interno especifico para los programas de apoyo
actuales y los que se creen a futuro.

10. | Aprobar la Constancia de Disponibilidad Presupuestaria -CDP-

Observar y aplicar el calendario de operaciones presupuestarias y financieras para el ejercicio fiscal correspondiente,

11. ; P P It
tomando en cuenta que lo que se establece en el mismo es la fecha limite para la Gltima operacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Archivar, custodiar y resguardar los documentos y formas de las diferentes operaciones administrativas, contables y

12. | .. ) . .
financieras ejecutadas en su area.
13 Presentar ante el jefe inmediato los informes financieros y presupuestarios relacionados con el avance y problemas
" | y/o atrasos en la ejecucion presupuestaria.
14 Consolidar el anteproyecto de presupuesto para la presentacién ante la coordinacion de la seccion financiera, utilizando

en su estructura las técnicas de presupuesto por programas.

15. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

16. | Elaborar los informes que le sean asignados y requeridos, de acuerdo a las funciones que le corresponden.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

1. de Trabajo del MINEDUC.

18. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion presupuestaria.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

191 gy cargo.

20. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

21. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Analisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento
Presupuestario e Inventarios), 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.

22.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de su &rea, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

23.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

24. que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
25. | bajo su cargo, 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, Subdireccion /
INTERNAS Departamento Técnico Pedagdgico, Departamento / Seccién Administrativa, Departamento / Seccion

Recursos Humanos, Personas gue realizan actividades de Supervision Educativa, DAFI, DIDAL.
EXTERNAS MINFIN, CGC, BANGUAT, SAT, Bancos del Sistema y otros.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Presupuestos o Administracién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Profesional Jefe IlI:

Opcion 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 afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional Jefe II:

Opciodn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en la misma especialidad, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Opciodn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional Jefe I:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Ill 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, dos afios de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS 2
ESTATALES GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, SICOIN WEB, SIGES
PROGRAMAS . L. . .
INTERNOS WEBPOA Sistema de Gestion Financiera
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1 Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
| Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.
2. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados
3. | Analisis matematicos y financieros, redaccion
4. |Liderazgo, toma de decisiones.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresién
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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25. Asistente de Registro y Seguimiento Presupuestario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Registro y

FUNCIONAL Seguimiento Presupuestario PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
(para tipo C)

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Financiero

PUESTO . . . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Coordinador qle Registro y Seguimiento FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | Presupuestario LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo al jefe inmediato en el proceso de ejecucidn presupuestaria, utilizando los principios contables generalmente
aceptados, la normativa legal vigente y documentacién autorizada por medio de ejecutar acciones de modificar, transferir,
ampliar, programar, reprogramatr, el presupuesto asignado a la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Participar en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la DIDEDUC, utilizando en su estructura las técnicas
de presupuesto por programas.

2. | Apoyar en la programacién anual de la ejecucion presupuestaria fisica, anual y cuatrimestral.

Controlar y actualizar la disponibilidad presupuestaria por renglén, grupo y actividad en los formatos legales y

3. o .
técnicamente establecidos.
4 Apoyar en la elaboracién de informacién sobre la existencia de disponibilidad presupuestaria, previo a la ejecucion de
" | cualquier gasto.
5 Llenar los formatos de control establecidos para la elaboracion de modificaciones presupuestarias, para autorizacion
* | del jefe inmediato.
6 Asegurar que los procesos que se ejecutan se apeguen a las disposiciones normadas en vigencia y aplicables a las

funciones de presupuesto.

7. | Consolidar y/o modificar mensualmente, la programacion cuatrimestral de la ejecucion presupuestaria de la DIDEDUC.

Ejecutar los procedimientos y mecanismos presupuestarios tendientes a lograr la calidad del gasto, cumpliendo con
los principios de probidad.

Conciliar saldos del estado de la ejecucion presupuestaria por programa, subprograma, proyecto, actividad, obra,
9. |renglon del gasto, ubicacion geogréfica, fuente de financiamiento generados por la DIDEDUC para confrontarlos con
los generados por la DAFI.

Revisar la documentacion de soporte, previo a la generaciéon del CUR, en estado solicitado, (correspondiente CDP,
10. | compromiso, compromiso devengado), de conformidad con los procedimientos establecidos (reversion, de becas,
institutos por cooperativa, servicios béasicos, arrendamiento de locales entre otros).

11. | Participar en elaboracién de cuotas financieras cuatrimestrales y mensuales.

Asistir en la elaboracion de las modificaciones presupuestarias y reprogramacion de productos y subproductos, que

12. estén debidamente autorizadas.

Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos del area, (oficios,

13. . . - : S . ) .
providencias, circulares, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion del area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14 Brindar atencién telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
" | documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacién actualizada.
Ejecutar los procesos, de su area (Andlisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento Presupuestario
15 e Inventarios), que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacién 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
16 que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que
' | dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
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 (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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Asistentes de: la Direccion Departamental de Educacion, Subdireccién / Departamento Administrativo
Financiero, DAFI, DIDAI y Personas que realizan actividades de Supervision Educativa.
EXTERNAS Bancos del Sistema, MINFIN, CGC y otras entidades gubernamentales y no gubernamentales.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Presupuesto o Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN, SIGES,

PROGRAMAS . N .

INTERNOS WEB SIAD, Sistema de Gestion Financiera

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

2. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

3. | Analisis matematicos y financieros, redaccion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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26. Coordinador de Operaciones de Caja

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Profesional Jefe lll o,

EBII\EICS)-IF(?NAL Coordinador de Operaciones de PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il o
Caja X
Profesional Jefe |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion DEPARTAMENTO / Financiero
SECCION
Jefe del Departamento Financiero

PUESTO (para tipo C) PUESTOS . . .
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE A5|sttentg de Operaciones de Caja
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion Financiera LE REPORTAN (para tipo C)

(para tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar, custodiar y controlar el fondo rotativo interno y demas fondos asignados a la DIDEDUC, con el fin que las
operaciones de tesoreria cumplan con todos los lineamientos, normas y leyes aplicables a la materia.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones y el personal asignado a Operaciones de Caja, de acuerdo a los
lineamientos, normas y leyes aplicables.

Asesorar y supervisar a la DIDEDUC en la elaboracion de la programacién y eventual reprogramacion de la ejecucion
2. | presupuestaria (ampliacion, reduccion) anual, cuatrimestral y mensual, con base al presupuesto aprobado y el Plan
Operativo Anual.

3. | Asesorar en temas de operaciones de caja a las autoridades superiores de la DIDEDUC.

Custodiar y resguardar los cheques y documentos de legitimo abono, asi como las formas oficiales autorizadas por
autoridad competente, para su uso en operaciones de caja.

Entregar a los beneficiarios los cheques de los diferentes programas del MINEDUC, con el fin de cumplir con los pagos
correspondientes.

6. | Administrar las cuentas bancarias de la DIDEDUC, inclusive su apertura y cierre.

7. | Solicitar la constitucion de fondo rotativo, para uso de la DIDEDUC.

8. | Constituir la caja chica con cargo al fondo rotativo de la DIDEDUC.

9. |Elaborar los cheques para pago a proveedores y otros beneficiarios.

Coordinar y supervisar el pago oportuno de bienes y servicios, viaticos solicitados y demas gastos de la DIDEDUC, a

10. través de los fondos establecidos para el efecto.

Registrar las operaciones realizadas en la caja fiscal y el SICOIN WEB, de conformidad con la documentacion de

1L soporte.

12. | Operar los libros de control de bancos y cuentas corrientes de los fondos rotativos internos de la DIDEDUC.

13. | Realizar arqueos de cuentas corrientes y valores de los fondos asignados a la DIDEDUC.

Preparar la rendicion de cuentas y posterior liquidacion de los fondos rotativos de la DIDEDUC, y dar seguimiento a la
gestion de reintegro.

14.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Registrar las rendiciones (FR03) de fondo rotativo interno, fondo rotativo interno especifico para programas de apoyo,

15. actuales y los que se implementen a futuro.

16. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

17. | Elaborar los informes que le sean asignados y requeridos, de acuerdo a las funciones que le corresponden.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

18. de Trabajo del MINEDUC.

19. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
su cargo.

Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Analisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento
Presupuestario e Inventarios), 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.

20.

21.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de su &rea, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

22.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
23. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

24. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

25. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

26. gue esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal
27. | bajo su cargo, disciplina, atencion 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa, Subdireccion /
INTERNAS Departamento Técnico Pedagdgico, Departamento / Seccién Administrativa, Departamento / Seccion

Recursos Humanos, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DAFI, DIDAL.
EXTERNAS MINFIN, CGC, BANGUAT, SAT, Bancos del Sistema y otros.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracién o Finanzas

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Profesional Jefe III:

Opcion 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.

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

Profesional Jefe II:

Opciodn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en la misma especialidad, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional Jefe I:

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, 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, dos afios de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervisiéon de personal y ser colegiado activo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS 2

ESTATALES GUATECOMPRAS, GUATENOMINAS, SICOIN, SIGES,

PROGRAMAS . .. . .

INTERNOS WEBPOA, Sistema de Gestion Financiera

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

Andlisis matematicos y financieros, redaccion,

Liderazgo, toma de decisiones.

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

Manejo de equipo de computo e impresion

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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27. Asistente de Operaciones de Caja

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Operaciones de Caja ; ;
FUNCIONAL (para tipo C) PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Financiero

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Coordinador de Operaciones de Caja FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo al jefe inmediato en los procesos de operaciones de caja utilizando los principios contables generalmente
aceptados, la normativa legal vigente y documentacion autorizada con el fin de garantizar el cumplimiento que estas
establecen y asi un adecuado flujo de la informacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Preparar el envio de documentos que integran las rendiciones periddicas y la gestion del reintegro correspondiente.

Ejecutar las operaciones de tesoreria de la DIDEDUC cumpliendo con todos los lineamientos, normas, leyes aplicables

2. a esta materia.

3 Participar en la elaboraciéon de la programacion y reprogramacion de la ejecucién presupuestaria anual de compras,
" | contrataciones y el Plan Operativo Anual.

4 Participar en la constitucién del fondo rotativo asi como plantear las ampliaciones basadas en necesidades objetivas

de la DIDEDUC.

5. | Participar en la liquidacion del fondo rotativo de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.

Realizar tramites en los bancos donde la DIDEDUC tenga cuentas monetarias, relacionados con apertura, cierre,
estados de cuenta, depositos y otros.

7. | Recibir, revisar y clasificar todos los documentos para su pago a través del fondo rotativo interno y/o caja chica.

8. |Llevar la administracion y control de caja chica desde su constitucion, ejecucion y liquidacion.

Registrar y actualizar el libro de bancos con base a débitos y créditos ejecutados en los bancos seleccionados por la

9. direccién departamental de educacién.

10 Ordenar y foliar los documentos de legitimo abono de los fondos rotativos y cajas chicas (facturas, viaticos, planillas, y
" | otros), 6rdenes de compra, para la ejecucion de la rendicién de cuentas.

11 Elaborar las liquidaciones de fondos rotativos de acuerdo con los lineamientos establecidos y la planificacion

programada.

12. | Participar en la elaboracion de la programacién financiera mensual, cuatrimestral y anual.

13. | Elaborar recibos 63-A2 de ingresos varios y otros que le sean requeridos.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,

14. ) p .
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electronicos del area, (oficios,

15. : . - . S : ) .
providencias, circulares, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion del area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la

16. s . . . - . -
documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

Ejecutar los procesos, de su area (Andlisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento Presupuestario
e Inventarios), 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.

17.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin 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.

18.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

19. gue esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, disciplina,

0. | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
21. | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Asistentes de los Departamentos / Secciones Financiera, Administrativa,
INTERNAS Recursos Humanos, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DAFI, DIDAI,
DIREH.
EXTERNAS Bancos del Sistema, MINFIN, CGC y otras entidades gubernamentales y no gubernamentales.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Presupuesto o Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN WEB, SIGES

PROGRAMAS . D .
INTERNOS WEB SIAD Sistema de Gestion Financiera
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
2. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados.

3. | Andlisis matematicos y financieros, redaccion.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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28. Encargado de Inventario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . .
FUNGIONAL Encargado de Inventario PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Inventario

Jefe del Departamento Financiero
PUESTO (para tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | Asistente de Inventarios (para tipo C)
JEFE INMEDIATO | jefe de la Seccion Financiera (paratipo Ay | LE REPORTAN

B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y controlar el inventario de bienes muebles, utilizando los principios contables generalmente
aceptados, la normativa legal vigente y documentacion autorizada, para asegurar el resguardo de los bienes de la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. | Coordinar y controlar las funciones asignadas a la unidad de inventarios.

2. |Ingresary registrar informacion relacionada con los activos fijos al sistema SICOIN-web.

3. | Realizar adiciones de bienes en libros y sistema.

4. | Emitiry / o aprobar certificaciones de inventario.

Realizar el tramite de baja a los bienes activos por pérdida, robo o deterioro (tanto de la DIDEDUC como de Centros
Educativos Publicos).

Actualizar y controlar las tarjetas de responsabilidad (cargo y descargo, modificacién o reposicion, segin corresponda)
asegurando su custodia y resguardo de acuerdo a los lineamientos vigentes.

7. | Asignar codigos a los bienes inventariables y etiquetarlos cuando corresponda.

8. | Elaborar y actualizar constantemente el registro de bienes fungibles.

9. |Programar y realizar el levantamiento de inventario fisico de los bienes de la DIDEDUC.

10. | Elaborar informes de altas y bajas que se originen en los inventarios, cuando sean requeridos por el jefe inmediato.

11. | Emitir certificaciones de inventario cuando sean requeridos.

12. | Capacitar a Directores de los Centros Educativos Publicos en materia de inventarios

Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electronicos del area, (oficios,

13. . . . ; it . 7 4
providencias, circulares, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion del area.

14. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

15 1sy cargo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Ejecutar los procesos, de su area (Andlisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento Presupuestario
16 e Inventarios), que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuaciéon 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
17, |que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
Proporcionar informacién de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
18. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.
19 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal
20. | bajo su cargo, disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental, Jefes / Coordinadores de la DIDEDUC, Personas que realizan actividades de
INTERNAS L .
Supervision Educativa, DISERSA.
EXTERNAS MINFIN, CGC, Directores de Centros Educativos Publicos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion o Finanzas

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la

EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN, SIGES
PROGRAMAS

INTERNOS SIAD

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados.

2. | Andlisis matematicos y financieros, redaccion.

3. | Legislacion vigente respecto a Inventarios.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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29. Asistente de Inventario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Técnico lll o

PUESTO FUNCIONAL Asistente de Inventario (paratipoc) |PUESTO NOMINAL | Oficinista IV o

Secretario Oficinista

. L. L. DEPARTAMENTO / .
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION / UNIDAD | Inventario
PUESTO FUNCIONAL PUESTOS
DEL JEFE Encargado de Inventario FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO LE REPORTAN
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar actividades para el manejo del inventario con el fin que sea resguardado adecuadamente y se mantengan los registros que
permitan su identificacion y accesibilidad.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1. Ingresar y registrar informacion relacionada con los activos fijos al sistema SICOIN.
2 Ejecutar actividades administrativas para tramite de baja a los bienes activos por pérdida, robo o deterioro (tanto de la DIDEDUC
) como de escuelas e institutos).
3 Ejecutar actividades de actualizacion (cargo y descargo, modificacion o reposicién, segin corresponda) de las tarjetas de
) responsabilidad y asegurar su resguardo de acuerdo a los lineamientos vigentes.
4. Etiquetar los activos fijos y fungibles de la DIDEDUC de acuerdo a los cédigos asignados.
5. Mantener actualizado el registro de bienes fungibles.
6. Participar en el levantamiento de inventario fisico de los bienes de la DIDEDUC.
7. Participar en actividades de capacitacion a Directores de los Centros Educativos Publicos en materia de inventarios.
8 Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos del area, (oficios, providencias,
) circulares, providencias, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion del area.
9 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la documentacion y
’ otros que se presenten en el &rea, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
Ejecutar los procesos, de su area (Analisis Documental, Operaciones de Caja, Registro y Seguimiento Presupuestario e
10 Inventarios), 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 asignacién debe realizarse por medio de
documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos procesos se
11. . ] - : . . : ; >
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.
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 (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
" | capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan
" | el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Director Departamental, Jefes / Coordinadores de la DIDEDUC, Personas que realizan actividades de
Supervision Educativa, DISERSA, Directores de Centros Educativos Publicos.
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado de nivel medio Administracion o Finanzas
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Técnico I
Opcidn A: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media y seis meses de
experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera.
Opcidn B: acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del puesto.
Oficinista IV:
EXPERIENCIA ESPECIFICA Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
Oficinista lll en la especialidad que el puesto requiera.
Opcidn B: acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.
Secretario Oficinista:
Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
oficinista que incluya tareas secretariales.
Opcidn B: acreditar el titulo o diploma de secretaria oficinista
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS ESTATALES SICOIN
PROGRAMAS INTERNOS SIAD
IDIOMAS Castellano
3.D CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. Contabilidad: principios contables generalmente aceptados.
2. | Analisis matematicos y financieros, redaccion.
3. Legislacion vigente respecto a Inventarios.

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




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

aaaaaaaaa

Direccién Departamental de Educacién |  Codigo: DES-MAN-08 | Version: 2 | Pagina 115 de 296
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de coOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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30. Jefe del Departamento Administrativo / Jefe de la Seccion Administrativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe del Departamento
PUESTO Administrativo (aratipo ) PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
FUNCIONAL . o . Profesional Jefe lll
Jefe de la Seccién Administrativa
(para tipo Ay B)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Administrativo
1. Asistente Administrativo del
Subdirector Administrativo Financiero Departamento Administrativo
PUESTO (para tipo C) PUESTOS 2. Coordinador de Adquisiciones
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | 3. Encargado de Atencién al
JEFE INMEDIATO | Jefe del Departamento Administrativo LE REPORTAN Ciudadano
Financiero (para tipo Ay B) 4. Encargado de Servicios Generales
5. Encargado de Almacén
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar las operaciones administrativas, las adquisiciones, el servicio al cliente,
el mantenimiento de las instalaciones y las acciones administrativas que permitan la optimizacion de los recursos asignados
a la DIDEDUC de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID

DESCRIPCION

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar las funciones asignadas, asi como la distribucion del trabajo al personal que se
encuentra bajo su responsabilidad.

Ejecutar los controles técnicos y legales establecidos para que los procesos de compras sean efectivos y transparentes
de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

Elaborar el anteproyecto del plan anual de compras, conjuntamente con otras unidades administrativas y supervisar la
ejecucion de acuerdo a lo planificado.

Aprobar en GUATECOMPRAS la publicacion de ofertas electrénicas, verificando que se cumpla con los requisitos
establecidos.

Aprobar en el sistema de gestion SIGES, 6rdenes de compra y liquidacién correspondientes.

Controlar que los insumos almacenados se mantengan dentro de los rangos maximos y minimos, de acuerdo con las
necesidades de cada una de las unidades administrativas y de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion
interna autorizada.

Autorizar el ingreso en el sistema de gestion aprobado por el gobierno SIGES, las érdenes de compra en la etapa que
le corresponde.

Supervisar las actividades de atencion al publico para resguardar la imagen de la institucion y la satisfaccion del usuario
interno y externo.

Organizar y supervisar las actividades relacionadas con mantenimiento, seguridad, transporte y otras relacionadas con
servicios generales.

10.

Asegurar el mantenimiento oportuno de los vehiculos asignados, por medio de la optimizacién tanto, de su uso como
del consumo de combustible.

11.

Custodiar, resguardar y entregar los cupones de combustible para uso de los vehiculos de la DIDEDUC.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Autorizar la programacion de mantenimiento preventivo asi como los controles internos para la ejecuciéon del

12. mantenimiento correctivo de vehiculos e infraestructura de la DIDEDUC.

Supervisar que los controles de los activos fijos de la DIDEDUC, se encuentren enmarcados en las normas legalmente

13. establecidas.

14. | Supervisar y coordinar el inventario fisico de los insumos de almacén mensualmente.

15. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

16. | Elaborar los informes requeridos por las autoridades superiores para evidenciar la gestion de las areas a su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

17. Su cargo.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

18. | je Trabajo del MINEDUC.

19. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

Proporcionar informacién de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizaciéon de manuales
20. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Adquisiciones, Atencién al Ciudadano, Servicios Generales y Almacén),
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 asignaciéon debe realizarse por
medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

21.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de su area, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
con el fin 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.

22.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

23. que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal
24. |bajo su cargo, disciplina, atenciéon 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental de Educacion, Subdirectores / Jefes de Departamento, Personas que realizan
INTERNAS actividades de Supervision Educativa, Coordinadores, Jefes de Departamento y Seccion, Asistentes
de Departamento /Seccién / Unidad.
EXTERNAS Municipalidades, IGSS, Bancos del Sistema, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracién o Finanzas o Auditoria

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado VI:

Opcion 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.

Opciodn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

E)S(EEE:'E:\;%A Profesional Jefe IlI:
Opcion 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.
Opciodn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . . .

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

PROGRAMAS . .

INTERNOS Sistema de Indicadores, e-SIRH, WEBPOA

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1 Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el

" | Sector Pablico de Guatemala y demas leyes afines.

2. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

3. | Analisis mateméticos y financieros, redaccion,

4. |Liderazgo, toma de decisiones, normas de calidad

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

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




PLA-PLT-06.03

&

Ministerlo de Educacién
qqqqqqqqq

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 119 de 296

31. Asistente del Departamento / Seccién Administrativo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente Profesional IV o

PUESTO Asistente del Departamento / Asistente Profesional lll o
. 2 L . PUESTO NOMINAL . .
FUNCIONAL Seccion Administrativo Asistente Profesional Il o
Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Administrativo
PUESTO Jefe Departamento Administrativo PUESTOS
FUNCIONAL DEL | (para tipo C) FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | Jefe Seccién Administrativa (paratipo Ay B) | LE REPORTAN

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica y administrativa a la jefatura del departamento / seccidon administrativa, para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion de informes requeridos por las diferentes direcciones centrales del
" | MINEDUC.
5 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
3 Administrar la documentacion por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.
4 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica y/o fisica,
" | del departamento / seccién correspondiente.
5 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area, de acuerdo a los lineamientos
| establecidos.
6 Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como magnéticos de la seccion (oficios,
| providencias, circulares, entre otros).
7 Brindar atencion a usuarios internos y externos sobre el tramite de la documentacion y otros que se presenten en el
| area, con el fin de proporcionar informacién actualizada.
8. | Brindar atencion telefonica y por correo electronico a los usuarios que solicitan informacion.
9 Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
* | desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
Ejecutar los procesos, de su area (Adquisiciones, Atencion al Ciudadano, Servicios Generales y Almacén), que por
10 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 informéticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
11, |que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
12 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a

13. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asistentes de Direccion, Asistentes de Subdirecciones, Asistentes de Departamento, Seccién o
INTERNAS } . L = ;

Unidades, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa.
EXTERNAS CGC, Municipalidades, IGSS, Bancos del Sistema, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional IV:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

Asistente Profesional IlI:

Opcion 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

niversitaria afin al n ai Xperiencia en tar relacion n el mismo.
EXPERIENCIA universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo

ESPECIFICA . .
Asistente Profesional Il

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

Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional I:

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

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS . .

INTERNOS Sistema de Indicadores, WEBSIAD

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados.

2. | Redaccion, ortografia y correspondencia.

3 Conocimientos bésicos de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de
| Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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32. Coordinador de Adquisiciones

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Profesional Il o
FUNCIONAL Coordinador de Adquisiciones | PUESTO NOMINAL | Profesional I 0
Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Administrativo
Jefe del Departamento Administrativo
PUESTO (para tipo C) PUESTOS . I
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE % ﬁs'slt.emeddi’gdqy's'?'ones
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccién Administrativa LE REPORTAN - Analista de Adquisiciones
(para tipo Ay B)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar el proceso de gestion de compras de productos y/o servicios, de acuerdo a la normativa legal vigente y
documentacion interna autorizada, con el propésito de brindar al personal las herramientas necesarias para el desempefio
de sus labores.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades asignadas a adquisiciones, asi como asignar y supervisar tareas
a los puestos de trabajo que la integran.

2. | Participar en la elaboracion del plan anual de compras, en conjunto con otras unidades administrativas de la DIDEDUC.

Llevar el archivo fisico y electrénico de los contratos abiertos aprobados, asi como revisar permanentemente en la
pagina Web del MINFIN el estado de los restantes.

Coordinar y ejecutar los procesos de compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios solicitados por las diferentes
4. |unidades administrativas de la DIDEDUC atendiendo la normativa interna autorizada y la legislacién vigente (Ley de
Contrataciones del Estado y otras aplicables).

Aprobar cotizaciones a los proveedores, para la adquisicion de bienes y / o servicios, valorando el precio, la calidad y
los servicios que convengan a la DIDEDUC, atendiendo la normativa interna autorizada y la legislacion vigente.

Ingresar en GUATECOMPRAS la publicacion de ofertas electrénicas, verificando que se cumpla con los requisitos
establecidos.

7. |Ingresar en el sistema de gestion SIGES, 6rdenes de compra y liquidacion correspondientes.

Establecer control interno de los servicios que requieran la elaboracién de un contrato, en cuanto a vigencia, sistema
de pago y cumplimiento de lo pactado.

Verificar que las devoluciones y reclamos derivados de atrasos, calidad de los productos, estado de los productos,
tengan una solucién pronta y positiva para la DIDEDUC.

Coordinar con la unidad de Registro y Seguimiento Presupuesto la ejecucion de la programacion y/o reprogramacion
10. | (segun sea el caso) financiera del cuatrimestre, tomando en cuenta las necesidades presentadas por las unidades de

la DIDEDUC.
11 Coordinar acciones de seguimiento y monitoreo de la ejecucion del plan anual de compras de la DIDEDUC, con el fin
" | de asegurar su cumplimiento, atendiendo la normativa interna autorizada y la legislacién vigente.
12 Planificar y coordinar las capacitaciones y orientacion necesarias para las unidades administrativas de la DIDEDUC,

en los procesos de requerimiento de materiales y otros relacionados a compras.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Atender visitas CGC, Auditoria Interna, entre otras, que solicitan informaciéon de las actividades realizadas en

13. adquisiciones de la DIDEDUC.

Realizar la gestion de contratacion del subgrupo 18, cuando corresponda, asignados al presupuesto de la DIDEDUC y

14. L . .
enviar informacion de los contratos al ente rector en las fechas establecidas.

15. | Elaborar los informes que le sean asignados y requeridos, de acuerdo a las funciones que le corresponden.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos

16. a Su cargo.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

17. de Trabajo del MINEDUC.

18. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

19. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.

20. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales

2L. de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, y remitirla a donde corresponde

Asignar y ejecutar los procesos, de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
22. | 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.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de su area, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,

23. 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.
24 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal
25. | bajo su cargo, disciplina, atenciéon 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental de Educacion, Subdirectores / Jefes de Departamento, Jefes de Departamento
INTERNAS i . .

y Seccidn, Encargado de Inventarios, Encargado de Almacén.
EXTERNAS CGC, Bancos del Sistema, SAT, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional lll:
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

EXPERIENCIA requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

" activo.
ESPECIFICA > o . - . . . .
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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Profesional II:

Opciodn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.

Opciodn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional I
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS
PROGRAMAS . .

INTERNOS Sistema de Indicadores, WEBPOA
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Organica del Presupuesto, Ley de Contrataciones del Estado, Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el
Sector Publico de Guatemala y demas leyes afines.

2. | Eventos de cotizaciones, compras directas y excepciones establecidas en ley.

3. | Procesos de compras en entidades publicas y privadas

4. | Contabilidad: principios contables generalmente aceptados

5. | Andlisis matematicos y financieros, redaccién

6. | Liderazgo, toma de decisiones, normas de calidad

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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33. Asistente de Adquisiciones

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . L Asistente Profesional Il o
PUESTO NOMINAL . .

FUNCIONAL Asistente de Adquisiciones Asistente Profesional |

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Coordinador de Adquisiciones FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica al jefe inmediato para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que
realiza, atendiendo la normativa legal vigente y documentacion autorizada.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Apoyar, cuando sea requerido, en la ejecucién del proceso de compras de bienes o servicios que sean solicitados por
1. |las diferentes unidades administrativas de la DIDEDUC, con base en la normativa interna autorizada y la legislacion

vigente.
5 Solicitar cotizaciones a los proveedores, para la adquisicion de bienes y / o servicios, valorando el precio, la calidad y
" | los servicios que convengan a la DIDEDUC
3 Apoyar, cuando sea requerido, en el registro de ofertas electrénicas en el portal de GUATECOMPRAS, de acuerdo a

lo establecido en la normativa interna autorizada y la legislacion vigente.

4. | Efectuar devoluciones y reclamos derivados de atrasos, calidad y estado de productos.

Ingresar, cuando sea requerido, datos para pago de subsidios de institutos por cooperativas, néminas de bolsas de

5. estudio y becas, facturas de compras, arrendamientos entre otros, en el sistema de gestion SIGES.

6 Elaborar, cuando sea requerido, actas de recepcion y liquidacion de los procesos de compras por cotizacion, u otras
" | modalidades.

7 Asegurar el orden, resguardo, trazabilidad y recuperacion de la documentacion general del area de adquisiciones, de

acuerdo a los lineamientos establecidos.

8. | Elaborar, cuando sea requerido, informes requeridos por las diferentes direcciones centrales del MINEDUC.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,

9. resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

10 Administrar en ingresar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los
" | lineamientos establecidos por el ente rector.

11 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
" | del departamento correspondiente.

12 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

13 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la

documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14 Brindar apoyo al jefe inmediato, en la planificaciéon y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe
" | inmediato, que permitan su desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
15. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.
Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electrénicos del area, (oficios,
16. | providencias, circulares, providencias, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacion
del area.
Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
17. | 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 informéticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
18, | que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
19 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
20 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Asistentes de Direccion, Asistentes de Subdirecciones, Asistentes de Departamento, Seccion o
INTERNAS . . L N ;
Unidades, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa.
EXTERNAS CGC, Bancos del Sistema, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracién o Contabilidad o Compras y Suministros
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO
Asistente Profesional II:
Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
EXPERIENCIA
ESPECIFICA Asistente Profesional I:
Opcidn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE . . .
COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS
ESTATALES SIGES, GUATECOMPRAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS

INTERNOS WEB SIAD

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. |Principios contables de aceptacién general

2. | Conocimientos basicos de leyes relacionadas a la funcion principal

3. | Eventos de cotizaciones, compras directas y excepciones establecidas en ley.

4. | Procesos de compras en entidades publicas y privadas

5. | Redaccién de documentos y andlisis general

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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34. Analista de Adquisiciones

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . S Asistente Profesional Il o
FUNCIONAL Analista de Adquisiciones PUESTO NOMINAL Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de Adquisiciones FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asistir en el andlisis, resolucion de expedientes y elaboracion de proyectos, programas y otras actividades técnicas -
administrativas que contribuyan al mejor desempefio de la unidad de adquisiciones.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Ejecutar el proceso de compras de bienes o servicios que sean solicitados por las diferentes unidades administrativas
de la DIDEDUC, con base en la normativa interna autorizada y la legislacion vigente.

Clasificar y establecer con base a calidad de productos, precios, servicios adicionales y otros, un catélogo de
proveedores de los productos que ofrece el mercado y que debera ser analizado y evaluado por las autoridades
superiores de la DIDEDUC.

Conformar expedientes de compras y servicios adquiridos (solicitud gasto, cotizaciones, y facturacion).

Elaborar actas de recepcion y liquidacion de los procesos de compras por cotizacion, u otras modalidades.

Crear y registrar 6rdenes de compra y liquidacion para adquisiciones de diferentes bienes o servicios.

Registrar en el sistema de gestion SIGES érdenes de liquidacion de los procesos de pago de némina y transferencias
corrientes.

Crear y registrar 6rdenes de compra y liquidacion (con rol de técnico de adquisiciones), para adquisiciones de diferentes
bienes o servicios, el SIGES.

Crear, en el SIGES, 6rdenes de compra y liquidacion para pago de planillas de los renglones 021 “Personal
Supernumerario”, 189 “Servicios Técnicos y Profesionales”, 031 “Jornales”, arrendamientos, aguinaldo y bono 14 de
los diferentes renglones, entre otros.

Llevar control y registro de las érdenes de compra y liquidaciones realizadas a través del sistema de SIGES y fondo
rotativo de la DIDEDUC.

10.

Realizar el ingreso de 6rdenes de pago de subsidios de institutos por cooperativas, nominas de bolsas de estudio y
becas, facturas de compras, arrendamientos entre otros, en el sistema de gestion SIGES (con rol de técnico de
adquisiciones).

11.

Ejecutar acciones de seguimiento y monitoreo de la ejecucion del plan anual de compras de la DIDEDUC, con el fin de
asegurar su cumplimiento, atendiendo la normativa interna autorizada y la legislacion vigente.

12.

Elaborar érdenes de compra de las boletas de reintegro de salarios cobrados no devengados, enviadas por
Contabilidad del Estado y llevar el control correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
13 Ejecutar acciones de capacitacion y orientacion de las unidades administrativas de la DIDEDUC, en los procesos de
" | requerimiento de materiales y otros relacionados a compras.
14 Ingresar datos para pago de subsidios de institutos por cooperativas, ndminas de bolsas de estudio y becas, facturas
' | de compras, arrendamientos entre otros, en el sistema de gestién SIGES.
Asistir al jefe inmediato en actividades técnicas como la elaboracion del plan anual de compras, elaboracion de
15. | informes, gestion de contrataciones bajo el subgrupo 18, entre otros, de acuerdo a las necesidades y atendiendo la
normativa interna autorizada y la legislacion vigente.
Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
16. | 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
17, |que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
18 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
19 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Asistentes de Direccion, Asistentes de Subdirecciones, Asistentes de Departamento, Seccién o
INTERNAS ) . L o :
Unidades, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa
EXTERNAS Directores o contadores de los Centros Educativos Publicos, proveedores y publico en general

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion o Contabilidad o Compras y Suministros
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

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 |, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I
Opcion A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . -
COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS

ESTATALES SICOIN, SIGES, GUATECOMPRAS

PROGRAMAS .

INTERNOS Sistema de Compras

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Principios contables de aceptacion general

2. | Conocimiento de leyes relacionadas a la funcion principal

3. | Eventos de cotizaciones, compras directas y excepciones establecidas en ley.

4. | Procesos de compras en entidades publicas y privadas

5. | Redaccién de documentos y andlisis general

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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35. Encargado de Almacén

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO £ Asistente Profesional Ill o
FUNCIONAL Encargado de Almacen PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo
PUESTO Jefe _deICDepartamento Administrativo PUESTOS
FUNCIONAL DEL (Jpaf’atg"l)s i5n Administrat FUNCIONALES QUE | Asistente de Almacén (para tipo C)
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion Administrativa LE REPORTAN
(para tipo Ay B)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Recibir, entregar, supervisar y controlar los materiales, suministros y bienes adquiridos que aseguren la disponibilidad de
recursos para la realizacion de las actividades de la DIDEDUC de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion
interna autorizada.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Coordinar y supervisar o recibir cuando corresponda, materiales, suministros y bienes adquiridos, verificando que la
1. |factura y requisicion de compra coincidan con las caracteristicas solicitadas (especificaciones técnicas, si
corresponde), de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.
Supervisar y realizar cuando corresponda, el registro y actualizacion de los ingresos y salida de los materiales y
2. | suministros enviados, donados o adquiridos con presupuesto propio a través de las hojas de kardex autorizadas por
CGC.
3 Coordinar todo lo relacionado con el despacho de materiales y suministros hacia las diferentes unidades administrativas
" | de la DIDEDUC y otras que se relacionen con unidades del MINEDUC.
4. | Efectuar las solicitudes de compra para el reabastecimiento oportuno de materiales e insumos.
5 Establecer el control y verificacion de existencias fisicas de materiales y/o suministros que regularmente son utilizados
" | por las unidades administrativas de la Direccion, elaborar reporte de existencia de materiales.
6 Coordinar la verificacion del estado y vencimiento de los productos, perecederos y no perecederos, en resguardo de
* | almacén.
7. | Clasificar y ordenar la documentacién que genera la seccion y trasladarla a donde corresponda, segin sea el caso.
8 Programar el levantamiento de inventarios fisicos y / o electrénicos de las existencias en bodega de materiales y /o
| suministros.
9. | Operar existencias en el libro de control de formas.
10 Custodiar, resguardar y registrar la entrega de los documentos y formas autorizados por autoridad competente para el
" | uso del &rea de almacén, velando por su existencia permanente.
11 Garantizar que los procesos de trabajo que se ejecutan en el almacén cumplan a la normativa legal vigente y
" | documentacion interna autorizada.
12 Elaborar las constancias de ingreso a almacén e inventarios- forma 1-H - los que forman parte de la documentacion
" | de soporte de los expedientes y otros registros segun el bien.
13 Elaborar reporte mensual de existencias en almacén, para informar a las autoridades de la DIDEDUC para la toma de

decisiones.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar los procesos, de su area , que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
14. | 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

15. 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.
16 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal
17. | bajo su cargo, disciplina, atencion 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 caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

18.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asistentes de Direccion, Asistentes de Subdirecciones, Asistentes de Departamento, Seccién o
INTERNAS - . L o h

Unidades, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa.
EXTERNAS Directores o contadores de los Centros Educativos Publicos, proveedores.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracién o Contabilidad o Compras y Suministros

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asistente Profesional llI:

Opcién 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 11, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
EXPERIENCIA P y P

ESPECIFICA . .
Asistente Profesional Il

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

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS WERBSIAD

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Principios contables, legislacion aplicable al area.

2. | Célculo y analisis matematico

3. | AlImacenaje y embalaje de mercaderias

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo y uso de equipo de transporte de mercaderias.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |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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36. Asistente de Almacén

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Asistente de Almacén -
FUNCIONAL (para tipo C) PUESTO NOMINAL | Técnico Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Encargado de Almacén FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Llevar registro y control de todos los suministros y materiales y bienes adquiridos por compra y / o donacion a la DIDEDUC,
de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Recibir, clasificar, estibar, ordenar y resguardar las existencias fisicas (insumos, equipos, perecederos, etc.), dentro
* | del &rea del almacén, de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.
5 Realizar el registro y actualizacién de los ingresos y salida de los materiales y suministros enviados, donados o
| adquiridos con presupuesto propio a través de las hojas de kardex autorizado por CGC.
3 Despachar materiales y suministros hacia las diferentes unidades de acuerdo a la calendarizacion y efectuar limpieza
" | enlas instalaciones de la bodega.
4. | Entregar o trasladar materiales y suministros de bodega hacia otras unidades y viceversa.
5. | Verificar el estado y vencimiento de los productos almacenados en la bodega.
6. |Clasificar y ordenar la documentacion que genera la seccion y trasladarla a donde corresponda, segun sea el caso.
7. | Realizar inventarios fisicos de las existencias en bodega.
8 Participar en la elaboracion del reporte mensual de existencias en almacén, para su traslado las autoridades de la
" | DIDEDUC.
9 Custodiar y resguardar los documentos y formas autorizadas por autoridad competente para el uso del area de
* | almacén, velando por su existencia permanente.
Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
10. | 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o
11, |que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
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 (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

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




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

.........

Direccién Departamental de Educacion |

Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 135 de 296

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Asistentes de Direccion, Asistentes de Subdirecciones, Asistentes de Departamento, Seccién o
Unidades, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa.

EXTERNAS

Directores o contadores de los Centros Educativos Publicos, proveedores.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado de nivel medio

Contable

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Opcidén A: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media y seis meses de
experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES
PROGRAMAS

INTERNOS SIAD
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Principios contables, legislacion aplicable al area.

2. | Célculo y andlisis matematico

3. | Almacenaje y embalaje de mercaderias

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO

INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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37. Encargado de Atencion al Pablico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL | Encargado de Atencion al Piblico | pyesto nominal | ASiStente Profesional il o

(para tipo By C) Asistente Profesional Il

DEPENDENCIA Direccién Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo

Jefe del Departamento Administrativo
PUESTO FUNCIONAL | (para tipo C) PUESTOS
DEL JEFE FUNCIONALES QUE | Asistente de Atencion al Publico
INMEDIATO Jefe de la Seccién Administrativa LE REPORTAN

(para tipo B)

] De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el proceso de atencion al publico, en la DIDEDUC, con el fin de garantizar el cumplimiento que los procesos correspondientes
se realicen de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Supervisar y controlar que la recepcion, registro y distribucion de la correspondencia que ingresa y que egresa a la DIDEDUC,
) se lleve a cabo de acuerdo a los procesos establecidos por el ente rector.
2 Supervisar y controlar la atencion personal y telefonicamente a los usuarios internos y externos para que se realice de acuerdo
) a los procesos establecidos por el ente rector.
3 Asegurar que el procedimiento de recepcion de documentos, se realice correctamente, con el fin de que la entrega de
) documentos se realice segun los tiempos establecidos.
4. Administrar y dar seguimiento al sistema de quejas.
5. Coordinar las capacitaciones sobre el uso del sistema SIAD al personal de la DIDEDUC e impartirlas cuando sea requerido.
6. Asegurar que el directorio del personal de la DIDEDUC se mantenga actualizado en los sistemas correspondientes.
7. Elaborar los informes de visitas a la DIDEDUC, para contar con estadisticas para la toma de decisiones.
8. Generar informes de trabajo sobre los resultados y presentarlos a su jefe inmediato.
9. Identificar oportunidades de mejora de su area, con el fin de aportar soluciones que eficiente su labor.
10. Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
11 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a su
" |cargo.
Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion de sus
12. 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.
13 Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
’ desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos procesos se

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
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.
14 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 (atencién a usuarios internos y externos, coordinacion y
15. supervision de actividades del personal bajo su cargo, disciplina, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia,
archivo, entre otras).
16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
' entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Director Departamental, asistentes, secretarias, jefaturas.
EXTERNAS Comunidad educativa, publico en general.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administraciéon
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asistente Profesional Il

Opcidon 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 1l o jefe técnico
profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional II:

Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o jefe técnico
profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES N/A

PROGRAMAS INTERNOS WEBSIAD, Sistema de Quejas

IDIOMAS Castellano

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Redaccion y ortografia

Analisis de procesos administrativos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
3. | Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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38. Asistente de Atencién al Publico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Asistente Profesional | o
PUESTO FUNCIONAL | Asistente de Atencion al Publico | PUESTO NOMINAL ?gg:ﬁ(&zr:ﬂ EJeC”“VO lo
Oficinista IV
DEPENDENCIA Direcciéon Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Atencion al Publico
Encargado de Atencién al Pablico
PUESTO FUNCIONAL | (paratipo By C) PUESTOS
DEL JEFE FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO Encargado de Servicios Generales LE REPORTAN
(para tipo A)
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar atencion al publico, tanto de forma personal como telefénica o electrénicamente, para informar sobre los procesos que se llevan
a cabo en la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que ingresa y que egresa por medio del SIAD asi como la correspondencia
) ordinaria, hacia los lugares de destino, de acuerdo a los procesos establecidos por el ente rector.
5 Atender personalmente y telefonicamente al publico que requiere informacién de las diferentes unidades administrativas que
' integran la DIDEDUC.
3. Orientar al publico con respecto a los procesos que conlleva la gestiéon dentro de la DIDEDUC.
4. Realizar capacitaciones sobre el uso del sistema SIAD al personal de la DIDEDUC cuando sea requerido.
5. Mantener actualizado el directorio del personal de la DIDEDUC en los sistemas correspondientes.
6. Llevar registro y generar informe de las visitas en la DIDEDUC y elaborar los informes correspondientes.
7 Atender solicitudes de llamadas telefénicas oficiales, asi como las llamadas telefonicas entrantes en la planta telefénica de la
) direccién departamental.
8. Administrar y dar seguimiento al sistema de quejas (en tipo A).
9. Direccionar y acompafiar al publico, cuando sea necesario, dentro de las instalaciones de la DIDEDUC.
10. | Facilitar al publico la boleta de satisfacciéon del usuario, resguardarla y entregarla a donde corresponda.
Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion de sus
11. | 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
12 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

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 (atencion 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 caracter eventual que no entorpezcan
" | el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C |RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Director Departamental, asistentes, secretarias, jefaturas.
EXTERNAS Comunidad educativa, publico en general.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A |EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
. . Actividades Secretariales o Administracién o Contabilidad o
Graduado de nivel medio .
Finanzas
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asistente Profesional I:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

Secretario Ejecutivo I:

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
Oficinista o Secretario Oficinista.

Opcién B: acreditar titulo o diploma de secretaria Oficinista 0 Secretaria bilingiie y un afio de
experiencia en tareas secretariales. En el caso que el puesto lo requiera, dominio de un idioma.

Técnico llI:

Opcidén A: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media y seis meses de
experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del puesto.

Oficinista IV:

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
Oficinista lll en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y dos afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS WEBSIAD, Sistema de Quejas
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Redacciény ortografia
2. | Andlisis de procesos administrativos
3. Ley de Libre Acceso a la Informacion Publica
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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39. Coordinador de Servicios Generales / Encargado de Servicios Generales

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador de Servicios

Generales (paratipo C) Profesional |

PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional Il

Encargado de Servicios Generales Asistente Profesional |

(para tipo Ay B)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Administrativo

Jefe del Departamento Administrativo : . . ,
PUESTO FUNCIONAL | (para tipo C) ESECS:ITS,\ISALES UE L. Operativos (piloto, guardian, conserje)
DEL JEFE NMEDIATO | Jefe de la Seccion Administrativa L E REPORTAN 2. Asistente de Atencion al Publico

(para tipo Ay B) 0o (para tipo A)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar en forma oportuna y eficiente los servicios de mantenimiento, apoyo de logistica y otros servicios afines, para satisfacer
las necesidades de los usuarios de la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION
1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades asignadas a la unidad bajo su cargo, asi como asignar tareas a los puestos
) que le integran.
2. Conformar expediente para solicitar el pago de servicios generales de la DIDEDUC.
Llevar el control de la actualizacion de tarjetas de circulacién y la elaborar la solicitud de compra anual de las calcomanias de
3. circulacion de los vehiculos asignados a la DIDEDUC, atendiendo la normativa legal vigente y documentacién interna
autorizada.

Elaborar la programacion de mantenimiento preventivo, asi como los controles internos para la ejecucion del mantenimiento

4 correctivo de vehiculos e infraestructura de la DIDEDUC.

5 Coordinar y supervisar el uso adecuado de los vehiculos de transporte, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo de
) la DIDEDUC.

6 Supervisar el funcionamiento de los servicios béasicos de la DIDEDUC, agua, energia eléctrica y teléfono y tomar las acciones
) correspondientes.

7 Supervisar que los trabajos de limpieza y jardineria se efectlen eficientemente, para garantizar la higiene y ornato de la
) DIDEDUC.

8. Coordinar la ejecucion de las solicitudes de traslado de bienes y equipos, dentro de una oficina o dentro y fuera de la DIDEDUC.

9. Designar al personal responsable del traslado de correspondencia tanto interno como externo.

10 Solicitar a donde corresponda los vales o cupones de combustible para uso de los vehiculos oficiales de los diferentes

programas de la DIDEDUC, de acuerdo a necesidad y llevar el control de su utilizacion.

11. | Coordinar el uso de los vehiculos asignados a la DIDEDUC con el fin de que las comisiones solicitadas se realicen.

12. | Elaborar presupuestos por adquisicion de repuestos, equipo, insumo y otros para realizar el mantenimiento correctivo.

13. | Llevar el control de la distribucion de los insumos necesarios para cada area de trabajo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14. | Asignar las tareas y turnos de trabajo al personal de seguridad y supervisar el desarrollo del mismo.
15. | Realizar los informes de trabajo de las areas bajo su responsabilidad, al ser requeridos.
16 Verificar que el personal a cargo cuente con el equipo y sistemas necesarios, y que los mismos se mantengan en éptimas
| condiciones.
Ejecutar los procesos, de su area, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion de sus
17. | 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 informéaticos, de su &rea, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos procesos se
18. . - X . ; . ; ; T
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.
19 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo su
20. | cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo,
entre otras).
21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan
* | el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Director, Subdirectores, Jefes, auditores, asistentes, secretarias, pilotos, agentes de seguridad,
guardianes, conserjes.
EXTERNAS Proveedores.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante Universitario Administracion
Graduado Universitario Administracién
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Profesional I
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

Asistente Profesional II:

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 |, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional I:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. Manejo y control de servicios de funcionamiento de los vehiculos
2. Logistica y distribucion de materiales
3. Leyes de transito, otras leyes y normas aplicables a su area
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Conduccién de vehiculos (deseable)
2. | Manejo de equipo de cdmputo e impresion
3. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. | Comunicacién, andlisis y solucién de problemas, planificacion, liderazgo
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Debe poseer licencia de conducir vigente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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40. Piloto
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO FUNCIONAL Piloto PUESTO NOMINAL | Trabajador Operativo IV
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTo, Administrativo

PUESTO FUNCIONAL Coordinador de Servicios Generales (para PUESTOS

DEL JEFE tipo C) do de Servicios G | FUNCIONALES QUE | N/A

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Conducir el vehiculo asignado para trasladar personal, equipo o materiales varios, de acuerdo a instrucciones diarias.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. Observar las leyes de transito y las normas de urbanidad y educacion en la realizacion de sus labores diarias.

2 Revisar los 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.

3. Realizar la limpieza interior y exterior del vehiculo asignado, previo a una comision.

4. Llevar control del kilometraje del vehiculo asignado, para determinar fecha de mantenimiento.

5 Verificar la vigencia y buen estado de las calcomanias, placas y documentos del vehiculo asignado, y reportar cualquier
) anomalia al jefe inmediato.

6. Hacer reparaciones menores que aseguren el buen funcionamiento y disponibilidad del vehiculo asignado.

7. Elaborar reporte por cada comision realizada, indicando kilometraje y combustible.

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

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

10 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Coordinador / Encargado de Servicios Generales, personal que traslada.

EXTERNAS N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Primaria completa N/A
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

el puesto requiera.

relacionadas con el puesto.

Opciodn A: acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad que

Opcidn B: acreditar tercer grado de educacién primaria y seis meses de experiencia en tareas

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | N/A

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. Leyes de transito
2. Rutas de las areas donde se moviliza
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Mecéanica automotriz
2. | Manejo seguro
3. | Comunicacion, flexibilidad, aprendizaje
4. | Adaptabilidad
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Debe tener disponibilidad de horario
2. | Debe poseer licencia de conducir vigente.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL Conserje PUESTO NOMINAL | Trabajador Operativo IV
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTo, Administrativo

DEL JEFE tipo C) dod . | FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO tiEpr;cAa;%z)i o0 de Servicios Generales (para LE REPORTAN

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar tareas de conserjeria dirigidas a proporcionar mantenimiento y limpieza al inmueble, realizando reparaciones minimas que
sean necesarias.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1. Revisar el funcionamiento de los servicios basicos de la DIDEDUC como: agua, energia eléctrica y teléfono.

2. Realizar reparaciones minimas de albafiileria plomeria, jardineria, carpinteria y electricidad.

3. Ejecutar trabajos de pintura en &reas internas y externas de la DIDEDUC.

4. Efectuar traslados de mobiliario y equipo de todas las unidades que lo requieran.

5. Realizar limpieza general de los ambientes generales de la DIDEDUC.

6. Mantener limpio y ordenado el equipo asignado al departamento de mantenimiento.

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

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

9 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan
’ el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Coordinador / Encargado de Servicios Generales

EXTERNAS N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Primaria completa N/A
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

el puesto requiera.

relacionadas con el puesto.

Opciodn A: acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad que

Opcidon B: acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia en tareas

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | N/A

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano
3.D CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. Uso de materiales de construccion, pintura y limpieza
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de herramienta de mantenimiento y eléctrica
2. | Comunicacion
3. | Aprendizaje
4. | Adaptabilidad
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL Guardian PUESTO NOMINAL | Trabajador Operativo IV
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTo, Administrativo

PUESTO FUNCIONAL Coordinador de Servicios Generales (para PUESTOS

DEL JEFE tipo C) do de Servicios G | FUNCIONALES QUE | N/A

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Resguardar las instalaciones la seguridad del personal, equipo y demas enseres que se encuentran dentro de la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1. Resguardar a las personas, instalaciones, mobiliario y equipo de la DIDEDUC.
2. Efectuar rondas periddicas internas y externas de las instalaciones de la DIDEDUC.
3. Controlar y llevar registro del acceso de personas y vehiculos a las instalaciones de la DIDEDUC.
Cumplir con las normas de seguridad indicadas, como revision en ingreso de bolsas y egreso de personal y publico, restriccion
4. en el ingreso de armas, de personas en estado de embriaguez o0 en otras situaciones de potencial peligro para las
instalaciones y personas dentro de la DIDEDUC.
5. Elaborar el informe de novedades del turno y entregarlo al jefe inmediato.
6. Custodiar, resguardar y limpiar el equipo asignado (cuando corresponda).
7 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
) y capacitaciones, entre otras).
8 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Coordinador / Encargado de Servicios Generales
EXTERNAS Personas que requieran informacioén en horas inhabiles.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Primaria completa N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Opciodn A: acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad que
el puesto requiera.

Opcidon B: acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | N/A

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano
3.D CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Seguridad de instalaciones
2. Relaciones humanas
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de armas de fuego
2. | Comunicacion
3. | Andlisis y solucion de problemas
4. | Conduccion de vehiculos
5. | Aprendizaje, servicio al cliente
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | De preferencia debe contar con licencia de portacién de armas de fuego

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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43. Jefe del Departamento de Recursos Humanos / Jefe de la Seccion de Recursos Humanos

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos (paratipo C) . -
PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV o
L. Profesional Jefe IlI
Jefe de la Seccién de Recursos
Humanos (paratipo Ay B)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Recursos Humanos
1. Asistente de Recursos Humanos,
Subdirector Administrativo Financiero 2. Coordinador de Reclutamiento y Seleccién
PUESTO FUNCIONAL | (paratipo C) PUESTOS de Personal,
DEL JEFE FUNCIONALES QUE | 3. Coordinador de Gestiéon de Personal,
INMEDIATO Jefe del Departamento Administrativo LE REPORTAN 4. Delegado de Desarrollo Magisterial,
Financiero (para tipo Ay B) 5. Catalogador
6. Enlace Administrativo JADO.
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el departamento / seccién de Recursos Humanos, con el fin de garantizar el eficiente desarrollo de sus procesos conforme
a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada para los procesos de recursos humanos.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Brindar asesoria en materia de recursos humanos a las autoridades superiores y al personal en general de la DIDEDUC, para
asegurar que los procesos se ejecuten de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

Controlar y supervisar la ejecucion y andlisis de las acciones correspondientes a capacitacién, reclutamiento, seleccion y
contratacion, reinstalaciones de personal, movimientos y acciones de personal, conformacién de expedientes (horas extras,
prestaciones laborales, para pago, etc.), bloqueos de salario, reintegro de salarios cobrados no devengados, licencias,
permutas, cese de funciones, rescisiones de contratos, desbloqueo de partidas, dejar sin efecto contratos, acuerdos,
anulaciones de contratos, traslados presupuestarios, entre otros, de acuerdo a la normativa legal vigente y los procesos internos
autorizados.

Verificar los requisitos establecidos de los expedientes de solicitud de acciones de puestos (traslados presupuestarios, cambio
de especialidad, correccién de codigos y de ubicacién geogréafica, bonos monetarios, supresion, reasignacion y creacion de
puestos, entre otros), de personal docente y administrativo, por medio de un Dictamen o Resolucion, segin sea el caso,
autorizando su envi6 a donde corresponda, para que el tramite continle, de acuerdo a la normativa legal vigente y la
documentacion interna autorizada.

Verificar la correcta conformacion de expedientes que se requieren para los diferentes procesos del area con el fin de autorizar
su envio a donde corresponda para que el tramite continte de acuerdo a la normativa legal vigente y a la documentacion interna
autorizada.

Generar, avalar e imprimir, del sistema, la propuesta de prérroga de contratos bajo el renglén 022, cuando corresponda.

Coordinar, supervisar y ejecutar la puesta en marcha de la estructura funcional, deteccién de necesidad de capacitacion,
programacion de capacitacion, induccién general, induccion al puesto de trabajo y evaluacion del desempefio del personal de
la DIDEDUC, de acuerdo a los lineamientos del ente rector, segun la normativa legal vigente y documentacién interna
autorizada.

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




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 152 de 296

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Coordinar con el personal que tiene asignado la réplica de las capacitaciones que son recibidas hacia el personal de recursos
humanos, respecto a los procesos que ejecutan, con el fin de mantener actualizados en cuanto a los mismos.

Monitorear, verificar, dar seguimiento y evaluar la ejecucién de los procesos de Dotacién de Personal para los renglones
presupuestarios 011, 022, 021, 031 y otros que apliquen, de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna
autorizada.

Monitorear, supervisar y dar seguimiento mensualmente al proceso de bloqueos de salario y reintegros de salarios cobrados
no devengados, para los renglones presupuestarios 011, 022, 021, 031 y otros que apliquen, con el fin de llevar control de los
mismos e informar al Director de la DIDEDUC el estatus del proceso para asegurar que se cumple con la normativa legal vigente
y los procesos internos autorizados.

10.

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

11.

Verificar los controles internos generados para la asistencia de personal y autorizar los reportes generados para su traslado al
Director Departamental y a las diferentes &reas, para que justifiquen ausencias u otras situaciones relacionadas con los horarios
del personal, y dar seguimiento a las acciones que se generen de acuerdo a la normativa legal vigente y los procesos internos
autorizados.

12.

Coordinar con el Delegado de DIDEMAG en la DIDEDUC, la implementacién de los programas de incentivos y beneficios para
el personal administrativo y docente, de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

13.

Revisar y firmar los formularios de IGSS (cuando se requiera en fisico), Banco de los Trabajadores, FHA y otros necesarios,
para facilitar los tramites personales de los trabajadores de la DIDEDUC, docentes, personal administrativo y operativo de los
Centros Educativos Publicos.

14.

Elaborar y firmar Carencias de Faltas al servicio para el personal administrativo y docente (conjunto con Asesoria Juridica).

15.

Solicitar al personal bajo su cargo, la informacion necesaria para la emisién de reportes, informes, cuadros estadisticos, o
cualquier otro documento requerido por autoridades superiores, verificar la misma y autorizar su emision y envio.

16.

Proporcionar la informacion que requieren, los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
establecidos.

17.

Elaborar los informes requeridos por las autoridades superiores para evidenciar la gestion de las areas a su cargo.

18.

Asegurar el cumplimiento de leyes, hormas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a su cargo.

19.

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

20.

Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

21.

Asegurar que el personal bajo su cargo cumpla con las funciones asignadas por medio del seguimiento a los diferentes procesos
dentro de su &rea y ejecutar las acciones correspondientes a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada,
(con sus respectivas guias, formularios y documentacion legal, asi como sus modificaciones cuando ocurran).

22.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales de
funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos establecidos por
los entes rectores.

23.

Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestion de Personal,
Catalogacion, Jurado Departamental de Oposicion, Desarrollo Magisterial), que por volumen y estacionalidad, necesiten
personal adicional para la evacuacién de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los
productos a entregar, dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

24.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados
0 que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.

25.

Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

26.

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

27.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades

entre otras).

administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo su

28. | cargo, disciplina, atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo

29. el cumplimiento del prop

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan

dsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Direccion, Jefaturas, Coordinaciones y Unidades de la DIDEDUC, autoridades de DIREH, Personas
INTERNAS . . N :

gue realizan funciones de Supervision Educativa y docentes.
EXTERNAS PDH, IGSS, CGC, MP, Municipalidades, ONG’s, Ministerio de Trabajo, ONSEC y SAT

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Gradua

do universitario Administracién o Administraciéon de Recursos Humanos

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asesor Profesional Especializado IV:

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.

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

Profesional Jefe IlI:

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 supervisién de personal y
ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMA

TICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES

GUATENOMINAS, POA, SICOIN, SIGES, SiARH, Sistema de Servicios del IGSS

PROGRAMAS INTERNOS

e-SIRH, Sistema de Indicadores

IDIOMAS

Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
Ley Nacional de Educacién, Cédigo de Trabajo, Ley de Catalogacién, Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Ley de
1. Contrataciones del Estado, Ley de Clases Pasivas, Ley de Acceso a La Informacién, Marco Legal de la EBI, Pactos Colectivos
de Condiciones de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC vy otras aplicables a su area.
2. Conceptos legales sobre contrataciones del estado a nivel docente y administrativo
3. Resolucion de conflictos.
4. | Andlisis técnico - legal.
3.E HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. Manejo de equipo de computo e impresion
2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. Comunicacion, analisis y solucion de problemas, planificacion y servicio al cliente
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

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




PLA-PLT-06.03

&

Ministerlo de Educacién
qqqqqqqqq

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 155 de 296

44. Asistente Administrativo del Departamento / Seccidon de Recursos Humanos

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL | Departamento / Seccidon Recursos | PUESTO NOMINAL

Asistente Administrativo del . .
Asistente Profesional Il o

Asistente Profesional |

Humanos
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Recursos
PUESTO FUNCIONAL | Humanos (para tipo C) PUESTOS
DEL JEFE FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO Jefe de la Seccion de Recursos LE REPORTAN
Humanos (paratipo Ay B)
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Proporcionar asistencia secretarial y técnica a la Jefatura de Recursos Humanos, para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades
que realiza.
2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
1. resoluciones y memorandum, generar fotocopias, pasar documentos a formato PDF, archivo de documentacion, etc., para
apoyar la fluidez de sus procesos.
5 Elaborar e imprimir constancias laborales y constancias de carencia de faltas al servicio, para el personal administrativo y
) docente de la DIDEDUC, cuando se requiera su impresion para tramites especificos.
3 Administrar la documentacion por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos establecidos
) por el ente rector.
4 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica, de
) Recursos Humanos.
5 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en Recursos Humanos, de acuerdo a los
) lineamientos establecidos.
6 Brindar atencion a usuarios internos y externos sobre el tramite de la documentacién y otros que se presenten en el area, con
) el fin de proporcionar informacién actualizada.
7. Brindar atencion telefénica y por correo electronico a los usuarios que solicitan informacion en Recursos Humanos.
8 Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
) desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
9 Extender certificacion de tiempo de servicio, constancias laborales, certificados de IGSS a personal docente y administrativo,
) asi como llevar control interno sobre dichos documentos
10 Asignar cédigos de control de asistencia y generar los reportes en el sistema utilizado, para trasladarlos, previa autorizacién
) de jefe inmediato, a los jefes de cada area para su informacion.
11. Extender voucher de pago a personal docente y administrativo, (generar, imprimir, entregar y archivar).
12. Resguardar y mantener actualizados los expedientes del personal administrativo de la DIDEDUC.
13. Ingresar y archivar expedientes de indemnizacién Post Mortem de personal docente y administrativo de la DIDEDUC.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestién de Personal,
14 Catalogacion, Jurado Departamental de Oposicion, Desarrollo Magisterial), 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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
15 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
16 Ejecutar las 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 (atencion 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 caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C |RELACIONES DE TRABAJO
Coordinadores de Reclutamiento y Seleccion de personal y de Gestion y Desarrollo de Personal,
INTERNAS : : % > ) ) -
Asistente de Direccion, Jefe del Departamento Administrativo Financiero.
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A |EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administraciéon o Administracién de RRHH
3.B EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asistente Profesional II:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional I:

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, 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 un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES SiARH, Sistema de Servicios del IGSS
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, SIAD
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. Redaccion de correspondencia
2. Analisis sobre documentos legales
3. Catalogacion y archivo

3.E HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. Manejo de equipo de computo e impresion
2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)
3. Comunicacion, servicio al cliente

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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45. Coordinador de Reclutamiento y Seleccién de Personal

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. . Profesional Jefe lll o
PUESTO FUNCIONAL COOI‘dSI nlador,dedRelé:lLJtaml(Tnto y PUESTO NOMINAL Profesional Jefe Il o
eleccion de Fersona Profesional 11l
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Recursos Humanos
Jefe Departamento de Recursos ; ; i
1. Asistente de Reclutamiento y Seleccion de
PUESTO FUNCIONAL | Humanos (para tipo C) PUESTOS Personal y
DEL JEFE FUNCIONALES QUE 2. Analista de Reclutamiento y Seleccién de
INMEDIATO Jefe Seccién de Recursos Humanos LE REPORTAN ' y
) Personal
(para tipo Ay B)
] De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar la correcta ejecucion de los procesos de dotacién de personal administrativo y docente, por medio de la planificacion,
organizacion, coordinacién y control de las actividades establecidas por el ente rector, con el fin de dotar a la DIDEDUC del personal
competente para el desarrollo de sus funciones, con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Coordinar, dirigir y controlar los procesos de reclutamiento, seleccion, contrataciéon de personal administrativo, por medio de
1 la gestién oportuna en los sistemas informaticos creados para el efecto, desde la publicacion de la convocatoria, verificacion
) de datos, recepcion y analisis de expedientes de candidatos, con base en la normativa legal vigente y la documentacion
interna autorizada.
Recibe, asigna analistas, verifica el andlisis realizado y autoriza los expedientes para los procesos de seleccion de personal
2. docente de los niveles pre primario (propuesta de nombramiento), primario (propuesta de nombramiento) y media
(convocatoria), con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.
Asegurar, por medio de la verificacion de la informacién ingresada en los sistemas utilizados para los procesos de dotacion
3. de personal, que la informacion ingresada esté correcta y cumpla con los requisitos correspondientes de acuerdo al puesto a
contratar, previo su envio al ente rector.
4 Distribuir los expedientes de solicitud de puestos de personal docente de nivel medio entre el personal de su &area para el
) andlisis respectivo, verificando que cumplan con la normativa legal vigente y la documentacioén interna autorizada.
5 Coordina la conformacion de expedientes para pago de ndmina de personal contratado bajo el Renglon 021 “Personal
) Supernumerario”, con base a la normativa legal vigente
6 Proporcionar la informacion que requieren los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
) establecidos.
7. Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
8 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a su
) cargo.
9 Asegurar que en su area se respeten y apliqguen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno de
) Trabajo del MINEDUC.
10. Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
Proporcionar informacion de su &rea para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales de
11. funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos establecidos
por los entes rectores.
12 Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestion de
) Personal), que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacién de sus procesos, con el fin de

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
13 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
14. Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
15. Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
16 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo su
17. cargo, disciplina, atencidn 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 caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal administrativo de la DIDEDUC, Director, asistentes, analistas, secretarias, Coordinador de
Reclutamiento y Seleccién de la DIREH, Subdireccién de Dotacién de Personal, JNO.
EXTERNAS Docentes, Direccion de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC).

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion o Administracion de RRHH

3B EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Profesional Jefe IlI:
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 supervisién de personal y
ser colegiado activo.
Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.
Profesional Jefe II:
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en la misma especialidad, que incluya

EXPERIENCIA ESPECIFICA supervision de personal y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional lll:

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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS ESTATALES GUATENOMINAS, SiARH
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, Sistema de Indicadores, SIAD.
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
Ley Nacional de Educacion, Cédigo de Trabajo, Ley de Catalogacién, Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Ley de
1. Contrataciones del Estado, Ley de Clases Pasivas, Ley de Acceso a La Informacién, Marco Legal de la EBI, Pactos Colectivos
de Condiciones de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC y otras aplicables a su area.
2. | Conceptos legales sobre contrataciones del estado a nivel docente y administrativo
3. Resolucion de conflictos.
4. | Aplicacion de pruebas psicométricas, procesos de reclutamiento y selecciéon de personal
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, planificacion, liderazgo
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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46. Asistente de Reclutamiento y Seleccién de Personal

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

: : Asistente Profesional Ill o
PUESTO FUNCIONAL AS|sSte|nte de R;ec:Dutammnlto Y | PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional Il 0
eleccion de Fersona Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Recursos Humanos
PUESTO FUNCIONAL . . PUESTOS
DEL JEFE Colord'n,adgr de Rec'ufam'ento y FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO Seleccion de Persona LE REPORTAN
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica a Reclutamiento y Seleccion, para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que
se realizan en el area.

2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
1. resoluciones y memorandum, generar fotocopias, pasar documentos a formato PDF, archivo de documentacion, etc., para
apoyar la fluidez de sus procesos.
5 Administrar y registrar la documentacién por medio del WEBSIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los
) lineamientos establecidos por el ente rector.
3 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica, de
) Recursos Humanos.
4 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en Reclutamiento y Seleccion de Personal, de
) acuerdo a los lineamientos establecidos.
5 Brindar atencion a usuarios internos y externos sobre el trdmite de la documentacioén y otros que se presenten en el area, con
) el fin de proporcionar informacién actualizada.
6 Brindar atencion telefénica y por correo electrénico a los usuarios que solicitan informacién en Reclutamiento y Seleccion de
) Personal.
7 Conformar y resguardar, expedientes de personal docente, en servicio, de los renglones presupuestarios 021 “Personal
) Supernumerario” y 031 “Jornales” de Centros Educativos Publicos.
8 Coordinar la logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su desempefio efectivo, (agenda,
) citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
9 Recibir expedientes de solicitud de Permutas, trasladar los mismos al ente rector, y notificar resultado al interesado, de
) acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.
Ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestién de Personal), que
10 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
11 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

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

12. .
involucrado el puesto.
13 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
) y capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Personal administrativo de la DIDEDUC, Director, asistentes, analistas, secretarias, Coordinador de
Reclutamiento y Seleccion de la DIREH, Subdireccién de Dotacion de Personal, JNO.

EXTERNAS

Docentes, Direccion de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC).

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracién o Administracién de RRHH

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asistente Profesional Il

Opcidén 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 afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional II:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional I:

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

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES

SIARH

PROGRAMAS INTERNOS

e-SIRH, Sistema de Indicadores, WEBSIAD.

IDIOMAS

Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. Aplicacion de pruebas psicométricas
2. Conceptos legales sobre contrataciones del estado a nivel docente y administrativo
3. Leyes y normas educativas
4. Ley de servicio civil
5. Ley de dignificacién y catalogacion del magisterio nacional 1485
3.E HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. Manejo de equipo de cédmputo e impresion
2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)
3. Comunicacion, analisis y solucién de problemas, planificacion y servicio al cliente
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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47. Analista de Reclutamiento y Seleccion de Personal

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL

Analista de Reclutamiento y

. PUESTO NOMINAL | Profesional |
Seleccién de Personal

. L - DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION / UNIDAD | Recursos Humanos

PUESTO FUNCIONAL ; ; PUESTOS

DEL JEFE Coordinador de Reclutamiento y FUNCIONALES QUE | N/A

INVEDIATO Seleccion de Persona LE REPORTAN
De lunes a viernes

UBICACION Direccién Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Analizar los expedientes de los precandidatos a ocupar puestos administrativos y docentes dentro de la DIDEDUC, a fin de garantizar
la calidad en el proceso y la asignacion idénea del recurso humano con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna
autorizada.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Ejecutar los procesos de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal de personal administrativo, reinstalacion de
personal, por medio de la gestion oportuna en los sistemas informéticos creados para el efecto, desde la publicacién de la
convocatoria, recepcion, verificacion y andlisis de los expedientes con base en la normativa legal vigente y la documentacion
interna autorizada.

Analizar los expedientes de candidatos para puestos administrativos realizando las consultas necesarias con el fin de
confirmar referencias laborales, preparacion académica, estudios, entre otros, asi como para determinar la autenticidad de
los documentos presentados, de acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Analizar los expedientes asignados de los procesos de seleccion de personal docente de los niveles de preprimario, primario
y medio, con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Verificar la informacion de los documentos legales emitidos para la contratacion o nombramiento de personal, recibidos del
ente rector, asegurando que cumplan con la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Registrar la informacion de los candidatos en los sistemas utilizados para los procesos de dotacion de personal administrativo
o docente, con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Realizar acciones de reclutamiento, seleccién y contratacion para personal (incluyendo anulacién de contratos) bajo renglén
presupuestario 031 “Jornales”, con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Generar en los sistemas informaticos para reclutamiento y seleccion de personal los documentos necesarios para el proceso
(requisicion de personal, acta de convocatoria y verificar clases pasivas en el SIARH, para 011 y 022, entre otros), de acuerdo
a la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Ejecutar los procesos de recursos humanos para el personal contratado bajo el renglon presupuestario 021, reclutamiento y
seleccion, contratacion (incluyendo anulacion de contratos) y conformacion de expediente para pago, con base en la
normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Revisar y analizar los expedientes de solicitud de permutas, realizando las acciones correspondientes en el sistema
informatico, con base en la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

10.

Ejecutar el proceso para adjudicar puesto docente en el Reglén 011 “Personal Permanente”, a alumnos distinguidos
(abanderados) de las carreras de magisterio de las escuelas normales del sector oficial

11.

Ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestion de Personal), 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
12 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
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 (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 caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal administrativo de la DIDEDUC, Director, asistentes, analistas, secretarias, Coordinador de
Reclutamiento y Seleccion de la DIREH, Subdireccion de Dotacion de Personal, JNO.
EXTERNAS Docentes, Direccion de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC).

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion o Administracion de RRHH

3.B EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional |
EXPERIENCIA ESPECIFICA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y

ser colegiado activo.

3.C PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES GUATENOMINAS, SiARH
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, Sistema de Indicadores, SIAD.
IDIOMAS Castellano
3.D CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Nacional de Educacion, Cédigo de Trabajo, Ley de Catalogacion, Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Ley de

1. Contrataciones del Estado, Ley de Clases Pasivas, Ley de Acceso a La Informacién, Marco Legal de la EBI, Pactos Colectivos
de Condiciones de Trabajo, Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC y otras aplicables a su area.

2. Conceptos legales sobre contrataciones del estado a nivel docente y administrativo

3. Resolucion de conflictos.

4. | Aplicacion de pruebas psicométricas, procesos de reclutamiento y seleccién de personal

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Comunicacién, andlisis y solucién de problemas, planificacion y servicio al cliente
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL

Profesional Jefe Il o

Coordinador de Gestion y PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il o

Desarrollo de Personal

Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Recursos Humanos
Jefe Departamento de Recursos
PUESTO FUNCIONAL | Humanos (para Tipo C) PUESTOS . i
INMEDIATO Jefe Seccién de Recursos Humanos LE REPORTAN y
(para Tipo Ay B)
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar los procesos de gestion de personal, con el fin de asegurar el pago del personal administrativo y docente de la DIDEDUC,
asegurando la correcta aplicacion la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Coordinar, monitorear y dar seguimiento al registro de los movimientos de personal con cargo al rengléon 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, con el fin de verificar que la
conformacion de los expedientes para los diferentes pagos se realice de acuerdo a la normativa legal vigente y la
documentacion interna autorizada.

Coordinar el proceso de conformacion de expedientes para el pago del personal nombrado o contratado bajo renglén
presupuestario 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal Temporal”’, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”,
asegurando la agilizacion de los pagos correspondientes al personal, de acuerdo a la normativa legal vigente y la
documentacion interna autorizada.

Revisar y aprobar los movimientos de personal contratado bajo el renglén presupuestario 021 “Personal Supernumerario”,
con el fin de dar continuidad a los procesos en tiempo por medio de la firma de los formularios Unicos de movimiento de
personal -FUMP-.

Elaborar reporte que refleje los movimientos y acciones de personal que se ejecutan mensualmente en la DIDEDUC
(rescisiones, dejar sin efecto los contratos y Acuerdos, desbloqueo de partidas, cese de funciones, entrega y toma de puestos,
permutas, traslados, licencias, entre otros) con el fin de mantener una estadistica que sea de utilidad para rendir cuentas a
los entes rectores tanto del MINEDUC como de entidades fiscalizadoras externas.

Verificar los expedientes para acciones de personal y autorizar su traslado al ente rector.

Coordinar y supervisar la conformacion de los expedientes de prestaciones laborales, indemnizacién post mortem y otros
asociados, de acuerdo a la normativa legal vigente y a la documentacion interna autorizada.

Coordinar la elaboracion y certificacion de actas de personal administrativo de toma de posesion y entrega de puesto por
diferentes motivos y firmar cuando corresponda.

Firmar constancias laborales y constancias de carencia de faltas al servicio, para el personal administrativo y docente de la
DIDEDUC, cuando se requiera su impresion para tramites especificos.

Supervisar y controlar la ejecucion del proceso de bloqueos de salarios del personal contratado bajo los renglones 011
“Personal Permanente”, 022 “Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, con el fin de agilizar las
acciones pertinentes, de acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

10.

Supervisar y controlar la ejecucién del proceso de reintegro de salarios cobrados no devengados del personal bajo los
renglones 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario”y 031 “Jornales”, ejecutando
las acciones que le corresponden y asegurando que se realice de acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion
interna autorizada.

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




PLA-PLT-06.03

&

Ministerlo de Educacién

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

"""""""" Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 168 de 296
2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Coordinar los movimientos de personal para el proceso de cese de funciones y rescision de contrato del personal contratado
11 bajo los renglones 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”,
) ejecutando las acciones que le corresponden y asegurando que se realice de acuerdo a la normativa legal vigente y la
documentacion interna autorizada.
12 Solicitar al personal bajo su cargo, la informacion necesaria para la emision de reportes, informes, cuadros estadisticos, o
' cualquier otro documento requerido por autoridades superiores, verificar la misma y autorizar su emision y envio.
13 Proporcionar la informacion que requieren, los entes fiscalizadores internos y externos, dentro de los plazos legalmente
) establecidos.
14. Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
15. Elaborar los informes requeridos por las autoridades superiores para evidenciar la gestion de las areas a su cargo.
16 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a su
) cargo.
17 Asegurar que en su area se respeten y apliqguen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno de
) Trabajo del MINEDUC.
18. Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
Proporcionar informacion de su &rea para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales de
19. funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos establecidos
por los entes rectores.
Asignar y ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestion de
20 Personal), 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.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados
21 0 que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
22. Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
23. Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
24 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo su
25. cargo, disciplina, atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo
entre otras).
26 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Personal administrativo de la DIDEDUC, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa,
INTERNAS . . . - "
asistentes, secretarias de direcciones, analistas, DIREH.
EXTERNAS Docentes, instituciones de Gobierno, instituciones privadas, bancos, IGSS, entre otros.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion o administracion de RRHH
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Profesional Jefe III:

Opciodn 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.

Opcion 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.

Profesional Jefe Il:

EXPERIENCIA ESPECIFICA Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.
Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.

Profesional I
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES GUATENON”NAS, SiARH
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, Sistema de Indicadores, WEBSIAD.
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Nacional de Educacion, Cédigo de Trabajo, Ley de Catalogacion, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo STEG-

1. MINEDUC, Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC, Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley de Clases Pasivas, Ley de Acceso a la Informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su &rea.

2. Andlisis técnico - legal.

3.E HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. Manejo de equipo de coOmputo e impresion

2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

3. Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas, planificacion, liderazgo

4. OTROS

4.A DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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49. Analista de Gestiéon y Desarrollo de Personal

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL

Asistente Profesional IV o
Asistente Profesional Ill o
Asistente Profesional Il o

Analista de Gestion y Desarrollo PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional | o

de Personal Técnico lll u

Oficinista Il o
Secretario Oficinista

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégmﬁmgaé Recursos Humanos

PUESTO FUNCIONAL . L. PUESTOS

DEL JEFE Coordlnalldor de Gestion y Desarrollo de FUNCIONALES QUE | N/A

INMEDIATO Personal LE REPORTAN

) De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de gestion de personal con el fin de asegurar el pago de personal administrativo y docente de la DIDEDUC,
asegurando la correcta aplicacion de la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Ejecutar el proceso de analisis, registro en sistemas y control de movimientos de personal para los renglones 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, con el fin de legalizar, dar tramite a
los mismos.

Dar seguimiento en el sistema al estado de los tramites de movimiento y acciones de personal en curso, con el fin de
proporcionar la informacién pertinente a los interesados.

Elaborar actas — y sus respectivas certificaciones — por cualquier tipo de movimientos de personal administrativo y firmar
cuando corresponda, de acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

Ejecutar el proceso de bloqueo de salario para el personal contratado bajo los renglones 011 “Personal Permanente”, 022
“Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, desde la recepcion y revision de la solicitud, registro
en GUATENOMINAS y seguimiento correspondiente, de acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna
autorizada.

Conformar los expedientes de prestaciones laborales, indemnizacion post mortem, horas extras, entre otros, de acuerdo a la
normativa legal vigente y a la documentacion interna autorizada.

Ejecutar el proceso de reintegro de salarios cobrados no devengados para el personal bajo los renglones 011 “Personal
Permanente”, 022 “Personal Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, desde la solicitud de emision de
boletas, notificacion y recepcion de boletas de reintegro realizado y elaborar formulario correspondiente que permita llevar
control y seguimiento del proceso, hasta su notificacion respectiva al ente rector, de acuerdo a la normativa legal vigente y la
documentacion interna autorizada.

Ejecutar el proceso de cese de funciones y rescision de contrato de los renglones 011 “Personal Permanente”, 022 “Personal
Temporal”, 021 “Personal Supernumerario” y 031 “Jornales”, desde la conformacién del expediente, su analisis, registro en el
e-SIRH, envio al ente rector y notificacion al interesado, de acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna
autorizada. .

Ejecutar los procesos, de su area (Recursos Humanos, Reclutamiento y Seleccion de Personal, Gestion de Personal), 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 informaticos, de su area, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
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 (atencion 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 caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Personal administrativo de la DIDEDUC, Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa,
INTERNAS . - ; . ;
asistentes, secretarias de direcciones, analistas, DIREH.
EXTERNAS Docentes, instituciones de Gobierno, instituciones privadas, bancos, IGSS, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A |EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administraciéon o administracion de RRHH
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asistente Profesional 1V:

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

Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

Asistente Profesional Il

Opcién 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.

Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional II:

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

Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional I:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto

Técnico I

Opcion A: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media y seis meses de
experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidn B: acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media y cuando sea necesario acreditar
cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del puesto.

Oficinista ll:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
oficinista I, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: acreditar titulo o diploma del nivel de educaciéon media y un afio de experiencia en labores
relacionadas con el puesto

Secretario Oficinista:

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
oficinista que incluya tareas secretariales.

Opciodn B: acreditar el titulo o diploma de secretaria oficinista.

3.C | PROGRAMAS INFORMA

TICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES

GUATENOMINAS, SiARH

PROGRAMAS INTERNOS

e-SIRH, Sistema de Indicadores, SIAD.

IDIOMAS

Castellano

3.D CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley Nacional de Educacion, Codigo de Trabajo, Ley de Catalogacion, Pacto Colectivo de Condiciones de Trabajo STEG-
1. MINEDUC, Reglamento Interno de Trabajo del MINEDUC, Ley de Servicio Civil y su Reglamento, Ley de Contrataciones del
Estado, Ley de Clases Pasivas, Ley de Acceso a la Informacion, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Analisis técnico - legal.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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50. Delegado de Desarrollo Magisterial

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL

Delegado de Desarrollo PUESTO NOMINAL | Profesional IlI

Magisterial

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTOI Recursos Humanos

Jefe del Departamento de Recursos
PUESTO FUNCIONAL | Humanos (para tipo C) PUESTOS
DEL JEFE FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO Jefe de la Seccion de Recursos LE REPORTAN

Humanos (paratipo Ay B)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y coordinar los programas actuales y futuros que desarrolla la Direccion de Desarrollo Magisterial
-DIDEMAG-, orientadas a fortalecer el proceso de desarrollo laboral y personal del magisterio en su Departamento.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asesorar a la DIDEDUC, sobre la mediacion de conflictos con el magisterio, participando activamente en las mesas de dialogo
que se instauren y sea convocado.

Dar a conocer, promover y monitorear los programas actuales y futuros que desarrolla la DIDEMAG con el fin de ampliar la
cobertura del personal docente.

Ser los enlaces e interlocutores entre autoridades de planta central y autoridades de la DIDEDUC, con el magisterio, con el
fin de solventar situaciones que tiendan a mejorar las condiciones laborales y personales del personal docente y
administrativo.

Llevar control actualizado de los beneficios del personal docente y administrativo de los programas implementados por la
DIDEMAG, para la presentacion de informes.

Implementar proyectos de beneficio socio econdmico y laboral para los docentes del Departamento, a través de estudios de
campo, verificando las necesidades de los mismos. (Alianzas estratégicas con empresas) a través de investigaciones de
campo con el fin de recabar informacion para la implementacion de nuevos programas o proyectos o fortalecer los ya
existentes.

Dar seguimiento a la politica de bienestar magisterial y a los programas establecidos en beneficio del personal docente y
administrativo, elaborar los informes necesarios y enviarlos a donde corresponda.

Coordinar redes de comunicacién por medio de la asignacion de delegados municipales voluntarios que permita apoyar a los
docentes relacionados con el Programa Salud Integral para el Magisterial, facilitando la atencion y cobertura con los servicios
médicos.

Realizar reuniones con los principales actores involucrados (personal docente y administrativo, delegados municipales
voluntarios, personal que realiza actividades de supervision educativa, delegados de DIDEMAG, entidades bancarias entre
otros), con el fin de apoyar los diferentes programas coordinados por la DIDEMAG y el delegado, buscando el bienestar de
los docentes, presentando propuestas, escuchado peticiones, entre otros.

Asistir a reuniones con el Director de Desarrollo Magisterial con sede en Planta Central, con el fin de informarse y / o
capacitarse sobre los programas o proyectos a realizar.

10.

Coordinar con la Direccién de Desarrollo Magisterial, la realizacion de proyectos o programas que permitan ampliar las
oportunidades de formacién profesional y personal, para el personal docente y administrativo del MINEDUC.

11.

Realizar actividades de capacitacion (impartiéndolas o coordinandolas), referente a diferentes temas de interés, tales como
procesos de jubilacion, mediacion de conflictos, cultura de didlogo por la paz y otros procesos propios de la DIDEMAG u otros
relacionados con su naturaleza, para mantener informados al personal docente y administrativo sobre las actualizaciones de
los mismos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
12. Realizar reportes de las actividades realizadas mensualmente y enviarlo a la DIDEMAG.
13. Coordinar jornadas médicas gratuitas o estratégicas en beneficio del personal docente del Departamento correspondiente.
14 Brindar seguimiento a las cartas de entendimiento firmadas entre el MINEDUC y otras instituciones en beneficio de los
) docentes del Departamento.
15 Revalidar mensualmente los datos del personal 031 en el sistema PROSIMA, para el pago mensual de las ndminas del
' Programa Salud Integral.
16 Implementar estrategias con el enlace de la empresa que brinda los servicios médicos para mejorar la atencién de los
) Docentes y sus beneficiarios.
17 Participar activamente en el proceso de entrega del Galardén Profesora Maria Chinchilla, en el Departamento
) correspondiente.
18 Dar seguimiento al proceso de pago a los Docentes que han sido beneficiados con la Orden Nacional Francisco Marroquin,
) de conformidad con el respectivo instructivo
Realizar monitoreo quincenal del Programa Salud Integral para el Magisterio en las agencias bancarias correspondientes,
19. llevando el control necesario, dejando constancia del trabajo realizado y resolver los conflictos que se presenten en el area
de su jurisdiccién administrativa.
20. Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su &rea.
21. Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
22 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que esté
) involucrado el puesto.
23 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones
) y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
24 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C |RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental, Subdirector / Jefe de Departamento Administrativo Financiero,
INTERNAS Fortalecimiento y Técnico Pedagodgico, Jefe de Recursos Humanos, Funcionarios que realizan
actividades de Supervisién Educativa
Docentes, delegados municipales de Desarrollo Magisterial, agencias bancarias, empresa que brindan
EXTERNAS . . > : 199
servicios de salud, funerarias, médicos y laboratorios, Municipalidades.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion de RRHH o Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
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
EXPERIENCIA ESPECIFICA activo. N o o _
Opcion 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.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS Sistema PROSIMA
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1 Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Ley de la Contraloria de
' Cuentas, Ley de Acceso a la informacion, marco legal de la EBI y otras aplicables a su area.
2. Ley de catalogacién y escalafon del magisterio, acuerdo-de-creacion-de-la-direccién-de-desarrollo-magisterial
3. Implementacion y formulacion de proyectos enfocados al Desarrollo Magisterial
4. Logistica, coordinacion de eventos.
Acuerdo de creacion de la Direccion de Desarrollo Magisterial, reglamento del Programa Salud Integral para el Magisterio,
5. Convenio del Programa Salud Integral para el Magisterio, Acuerdo de creacién del Programa Salud Integral para el
Magisterio
6. Emprendimiento
7. | Trabajo en Equipo
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
4. | Mediacion de conflictos
5. | Negociacion, atencion al cliente
6. | Comunicacion Asertiva
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que se habla
" | de lajurisdiccion de la departamental.
2. | Debe dominar el idioma maya, garifuna o xinca de acuerdo al contexto linglistico en el que se desenvuelve.
3. | Debe dar seguimiento a las instrucciones del Director de DIDEMAG a nivel nacional, para lograr los objetivos institucionales.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente Profesional Jefe o

PUESTO FUNCIONAL PUESTO NOMINAL . .
Catalogador Asistente Profesional IlI
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTOI Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Recursos
PUESTO FUNCIONAL | Humanos (en tipo C) PUESTOS
DEL JEFE FUNCIONALES QUE | Asistente de Catalogacion (en tipo C)
INMEDIATO Jefe de la Seccion de Recursos LE REPORTAN

Humanos (en tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar los procesos relacionados a la Junta Calificadora de Personal -JCP-, con el fin que los docentes del departamento se
encuentren debidamente catalogados.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

1 Coordinar y ejecutar, cuando corresponda, los procesos de catalogacion establecidos por la JCP, desde el momento que el
) docente se presenta con su solicitud hasta que se le da la resolucion que corresponde.

5 Coordinar y ejecutar el proceso de ingreso, registro de la informacion de los docentes, en el sistema establecido con el fin de
) llevar control de los expedientes y obtener informacion actualizada.

3. Realizar el seguimiento a los procesos de los expedientes que ingresan a la unidad.

4 Proporcionar informacion a los interesados sobre asuntos referentes a la catalogacion de expedientes (seguimiento,
) resolucion, estado del tramite, reposicion de cédulas docentes, etc.).

5 Recibir, ordenar y elaborar la némina correspondiente de hojas de evaluacion de personal docente (hojas de servicio) para
’ su respectivo tramite en las oficinas centrales de la JCP, de acuerdo al calendario establecido.

6 Recibir, y trasladar a la JCP, los expedientes de apertura de ascenso a los docentes y verificar que éstos cumplan con los
) requisitos establecidos en el normativo de la Junta Calificadora de Personal.

7 Actualizar datos personales y de catalogacion para los docentes en servicio, en el sistema de informacion de recursos
: humanos, médulo de la JCP.

8 Emitir en forma mensual, en el formato correspondiente, los reportes de procesos, que sirvan de referencia para la toma de
) decisiones y enviarlos al jefe inmediato con copia a la JCP, Director de la JCP y Jefe de Catalogacion,

9. Emitir certificaciones de Clases Escalafonaria.

10. Elaborar y / o reponer, segun corresponda, las cédulas docentes de todos los niveles.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno de
11. .
Trabajo del MINEDUC.

12. Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

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

14. Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
15 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su
16. cargo, 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 caracter eventual que no
' entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefe inmediato, Coordinador de Gestion y Desarrollo de Personal, Directiva de la JCP Planta Central.
EXTERNAS Docentes, Directores de Establecimientos Educativos de todos los sectores y niveles.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracién o Catalogacién
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Asistente Profesional Jefe:

Opcidén 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.
Opcidn B: acreditar haber aprobado el octavo semestre en una carrera universitaria afin al puesto y
un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo, que incluya supervision de personal.

Asistente Profesional IlI:

Opcion 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 afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES n/a
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, SIAD
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

1. Publicos, Leyes de la Contraloria de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacion, Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio, marco legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. Curriculum Nacional Base

3. Técnicas de redaccién

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

4. Técnicas de archivo

5. Técnicas mecanograficas

&= HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. Manejo de equipo de cédmputo e impresion

2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar més lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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52. Asistente de Catalogacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO FUNCIONAL Aswtente(pig t%?gallogacmn PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional Il
|
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTOI Recursos Humanos
PUESTO FUNCIONAL PUESTOS
DEL JEFE Catalogador FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direcciéon Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A PROPOSITO DEL PUESTO
Realizar en el andlisis y tramite correspondiente a los expedientes de personal docente que presenta su solicitud de ascenso
escalafonario.
2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Ejecutar los procesos de catalogacion establecidos por la JCP, desde el momento que el docente se presenta con su solicitud
) hasta que se le da la resolucién que corresponde.
5 Ejecutar el proceso de ingreso, registro de la informacidon de los docentes, en el sistema establecido con el fin de llevar control
) de todos los expedientes y obtener informacion actualizada.
3. Proporcionar la informacion del estado del proceso de los expedientes al docente interesado.
4. Recibir expedientes de apertura, elaborar listados correspondientes y entregar de acuerdo a calendario establecido.
5 Elaborar la documentacion requerida del area: catalogacion de expedientes, elaboracién de certificaciones de clase
’ escalafonaria, hojas de servicio, etc.
6 Recibir las hojas de evaluacion de personal docente (hojas de servicio) del afio y entregar de acuerdo al calendario
) establecido.
7 Recibir las hojas de evaluacion de personal docente (hojas de servicio) para ascenso y no ascenso, atrasadas, para enviarlas
) a la JCP para su tramite respectivo.
8 Actualizar datos personales y de catalogacion para los docentes en servicio, en el sistema de informacién de recursos
) humanos, médulo de la JCP.
9. Emitir certificaciones de Clases Escalafonaria.
10. Elaborar y / o reponer, segun corresponda, las cédulas docentes de todos los niveles.
11 Ejecutar las 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 (atencion 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 caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefe inmediato, Coordinador de Gestion y Desarrollo de Personal, Directiva de la JCP Planta Central.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
EXTERNAS Docentes, Directores de Establecimientos Educativos de todos los sectores y niveles.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
EXPERIENCIA ESPECIFICA Profesional I, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, SIAD
IDIOMAS Castellano
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados

1. Publicos, Leyes de la Contraloria de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacion, Ley de Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio, marco legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. Curriculum Nacional Base

3. Técnicas de redaccion

4. Técnicas de archivo

5. Técnicas mecanogréficas

3.E HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. Manejo de equipo de coOmputo e impresion

2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

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

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl X NO INTERIOR X

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar més lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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53. Enlace Administrativo del Jurado Departamental de Educacién

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Enlace Administrativo del Jurado Profesional Il o

PUESTO FUNCIONAL D t tal de O Y PUESTO NOMINAL | Profesional Il 0
epartamental de Oposicion Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Recursos
PUESTO FUNCIONAL | Humanos (en tipo C) PUESTOS -
DEL JEFE FUNCIONALES QUE gSIcS)tsei(?i:ﬁend(Zantlijridg Dgp))artamental de
INMEDIATO Jefe de la Seccién de Recursos LE REPORTAN P poBYy
Humanos (en tipo Ay B)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, coordinar y supervisar la ejecucion del proceso de oposicion en su jurisdiccién departamental, de acuerdo a la
normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Verificar que los bancos y néminas de elegibles se encuentren actualizados con el fin de obtener la informacion necesaria
) para la posterior adjudicacion de los puestos docentes vacantes y realizacion de convocatorias.
2. Verificar la informacion de puestos vacantes por municipio en cada convocatoria.
Verificar cuando corresponda, que los expedientes de docentes ganadores o integrantes de némina o banco de elegibles
3 cumplan con los criterios y ponderaciones de calificacion establecidos en la normativa legal vigente, asi como la conformacion
) de los mismos, previo a su traslado al Departamento de Reclutamiento y Seleccion de la DIDEDUC para que continte el
trAmite respectivo.

4 Actualizar sus conocimientos técnicos y legales del proceso de oposicién, con el fin de brindar asesoria a los docentes,
) Director Departamental, integrantes del Jurado Departamental y Municipal, asi como las deméas dependencias involucradas.
5 Ejecutar las acciones que le correspondan en el o los sistemas informaticos que se utilicen en el proceso de oposicion, asi

) como realizar consultas necesarias para resolver aspectos relacionados con los mismos.
6 Coordinar las acciones para la efectiva comunicacion entre el JADO y las demas dependencias involucradas en el proceso
’ de oposicion (DIDEDUC, JUMO, JNO, entre otros).
7. Ejecutar las acciones necesarias para el desarrollo del proceso de oposicion, con el fin de transparentar y agilizar el mismo.
8. Elaborar proyectos de resoluciones que surjan de la revisién de expedientes, asi como de informes requeridos por el INO.

9 Trasladar la documentacion oficial que se utilizara en el proceso de oposicion, asi como los sellos libros de actas, registros
) de bancos o0 néminas de elegibles y cualquier otro insumo a los JUMOS, para facilitar su trabajo durante las convocatorias.
10 Realizar monitoreo a nivel municipal de manera conjunta con los integrantes del JADO, para verificar el cumplimiento del

) proceso de oposicion.
Resguardar los libros administrativos que contienen las actuaciones de los JUMOS y JADO los cuales deben estar foliados,
11. sellados, numerados y autorizados por la Contraloria General de Cuentas o Director Departamental de Educacién, segun
corresponda.
12 Solicitar, cuando corresponda, el presupuesto necesario a la Direccion Departamental, a efecto de la ejecucion de
) capacitaciones y de obtener los materiales, equipo e insumos para la realizacién de las funciones del JADO.
13 Coordinar los aspectos estrictamente administrativos del JADO tanto en reuniones, capacitaciones, sesiones de trabajo,
) presentacion de informes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14. Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
15. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén desconcentrados o que se
16 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
17 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 (atencidon a usuarios internos y externos, coordinacion y
18. supervision de actividades del personal bajo su cargo, disciplina, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia,
archivo, entre otras).
19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director, Departamental, Subdirector / Jefe Administrativo Financiero, Jefe Financiero, Jefe

INTERNAS Administrativo Jefe de Recursos Humanos, Encargado de Atencién al Ciudadano, DIPLAN, Jurado
Nacional de Oposicion, Direccion de Recursos Humanos, Despacho Ministerial
Personas que realiza funciones de Supervision Educativa, docentes, Directores de Establecimientos,

EXTERNAS
Alcaldes.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
. - Administracion o Administracion de RRHH o Andlisis de
Graduado universitario
Documentos
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Profesional lll:
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional 1l 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.
Profesional Il:

EXPERIENCIA ESPECIFICA Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado
activo.
Opciodn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, un afio de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado
activo.
Profesional I:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS ESTATALES N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, WEBSIAD, E-SINO

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Acuerdos ministeriales contemplados en las diferentes convocatorias.

Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria de

2. Cuentas, Ley de Acceso a la Informacién, marco legal de catalogacion magisterial, marco legal de la EBI y otras aplicables a
Su area.

3.E HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. Manejo de equipo de cédmputo e impresion

2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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54. Asistente del Jurado Departamental de Educacién

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente del Jurado Asistente Profesional Il

PUESTO FUNCIONAL Departamental de Oposicién PUESTONOMINAL |22 2 o el |

(paratipo By C)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTOI Recursos Humanos
PUESTO FUNCIONAL PUESTOS

Enlace Administrativo del Jurado

DEL JEFE L FUNCIONALES QUE | N/A
INMEDIATO Departamental de Oposicion LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direcciéon Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar administrativamente en la ejecucion de los procesos que se realizan en el JADO, para que los expedientes se resuelvan de de
acuerdo a la normativa legal vigente y la documentacion interna autorizada.

2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Recibir de los JUMOS expedientes de docentes ganadores, némina de elegibles y de los que presentan solicitud de revision
1. de expediente ante el JADO. Ademas de oficios e informes de otras dependencias y trasladarlo a los integrantes del JADO
para su conocimiento y efectos correspondientes.
2. Establecer los controles internos necesarios para agilizar y eficientar las funciones administrativas del JADO.
3. Llevar el control y registro de la documentacién que ingresa y egresa del JADO.
4 Elaborar la documentacion requerida (informes, oficios, providencias, actas, resoluciones, etc.), relacionados con la actividad
’ del JADO.
5 Mantener comunicacion constante con JNO, JADO y JUMOS para estar informado de cambios, actualizaciones, y cualquier
) informacién que sea de su pertinencia.
6. Apoyar en la verificacion y consolidacion de informacion de puestos vacantes por municipio en cada convocatoria.
7 Elaborar y mantener actualizada una base de datos para el control de los puestos en banco, nomina de elegibles, puestos
’ declarados desiertos, puestos otorgados, puestos vacantes, entre otros.
8 Integrar y resguardar en archivo (fisico y/o digital) los expedientes de los procesos de oposicion, documentos oficiales y
) confidenciales que se elaboran e ingresan al JADO, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
9 Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la documentacién
) y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
10 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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
11 Ejecutar las 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 (atencion 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 caracter eventual que no
) entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Subdirector / Jefe Administrativo Financiero, Jefe Financiero, Jefe
INTERNAS Administrativo Jefe de Recursos Humanos, Encargado de Atencion al Ciudadano, DIPLAN, Jurado
Nacional de Oposicion, Direccion de Recursos Humanos, Despacho Ministerial

EXTERNAS Zli;sicd)gzs que realiza funciones de Supervision Educativa, docentes, Directores de Establecimientos,

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Administracién o Administraciéon de RRHH o Anélisis de
Documentos

Estudiante universitario

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional Il

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
Profesional 1, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
EXPERIENCIA ESPECIFICA Asistente Profesional I:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE COMPUTACION | Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS ESTATALES N/A
PROGRAMAS INTERNOS e-SIRH, SIAD
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Acuerdos ministeriales contemplados en las diferentes convocatorias.

Ley de Educaciéon Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria de
2. Cuentas, Ley de Acceso a la Informacion, marco legal de catalogacion magisterial, marco legal de la EBI y otras aplicables a
su &rea.

&= HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. Manejo de equipo de cédmputo e impresion

2. Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

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

4.B OTROS (agregar més lineas si es necesario)

1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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55. Subdirector de Fortalecimiento ala Comunidad Educativa / Jefe del Departamento de Fortalecimiento a la

Comunidad Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Subdirector de Fortalecimiento a

la Comunidad Educativa
(para tipo C)

Subdirector Ejecutivo Il

PUESTO (en tipo C) (ver 4.B otros)
FUNCIONAL Jefe del Departamento de PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado 11l
Fortalecimiento ala Comunidad Asesor Profesional Especializado IV
Educativa
(para tipo Ay B)
. - L DEPARTAMENTO/ | Fortalecimiento a la Comunidad
DEPENDENCIA " )
Direccion Departamental de Educacion SECCION Educativa
1. Asistente Administrativo de
Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa
2. Técnico de Programas de Apoyo
3. Jefe del Departamento de
rganizacion Escolar (en'ti
PUESTO PUESTOS Organizacion Escolar (en tipo C)

FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

Director Departamental de Educacion

FUNCIONALES QUE
LE REPORTAN

Jefe de la Seccion de Organizacion
Escolar (entipo Ay B)

Pagina 188 de 296

4. Jefe del Departamento de
Administracion de Programas de
ApOYO (en tipo C)

Jefe de la Seccién de
Administracién de Programas de
ApOYo (entipo Ay B)

De lunes a viernes
Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de los procesos de fortalecimiento a la comunidad educativa (organizacion
escolar y administracion de programas de apoyo) asegurando el cumplimiento a la normativa legal vigente y documentacion
establecida.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Administrar (planificar, organizar, ejecutar, dirigir, coordinar y controlar) las funciones asignadas a la Subdireccion /
| Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.
5 Generar y actualizar la base de datos de los Centros Educativos Publicos donde existan Programas de Apoyo para
" | llevar control de los mismos y proporcionar informacion de valor para el MINEDUC.
Garantizar que la totalidad de Centros Educativos Publicos de la DIDEDUC que corresponda, sean beneficiados con
3 los programas de apoyo actuales (alimentacion escolar, Utiles escolares y valija didactica, mantenimiento de edificios
" | escolares publicos), gratuidad de la educacion) y otros programas que se establezcan de acuerdo al crecimiento de la
poblacién escolar y sus necesidades.
4 Garantizar que la totalidad de Centros Educativos Publicos de la DIDEDUC que corresponda, sean beneficiados con
* | los programas de apoyo bolsas de estudio y becas de educacién especial, y otros que se creen a futuro.
5 Administrar las actividades relacionadas con la Organizacién de Padres de Familia y su participacion, en cada uno de
" | los Centros Educativos Publicos y en las organizaciones comunitarias de apoyo del Departamento.
6 Coordinar el proceso de constitucién, actualizacién y legalizacion de las OPF, de todos los niveles educativos, para
| garantizar su funcionamiento en beneficio de la poblacién escolar.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Coordinar oportunamente, con el jefe financiero, la solicitud de la cuota financiera para la ejecucion de programas de
apoyo en los centros educativos publicos, y llevar el control correspondiente para la rendicion de cuentas.

Generar en el Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos -SDR la Némina de Desembolsos por la cantidad de
8. |dias o beneficiarios segun corresponda y trasladar para la emision de formas oficiales “Recibo de Transferencias de
Recursos Financieros a OPF”.

Administrar las actividades relacionadas con la provision de los recursos contemplados en los programas de apoyo,
incluye el asegurar la correcta administracion y liquidacion de los fondos para los programas de apoyo, fondos de
gratuidad y otros que se establezcan (desde la generacion de planillas hasta el traslado de éstas al
Departamento/Seccion Financiera para el pago).

10. | Promover la coordinacidn intra e inter institucional y la cooperacion a nivel nacional de los programas de apoyo.

Coordinar y verificar el desarrollo del plan de capacitacién para el acompafiamiento de los Programas de Apoyo a la
11. | Educacioén dirigido a Directores de Centros Educativos Publicos, Consejos Educativos u otras organizaciones de
Padres de Familia.

12. | Solicitar los insumos para la implementacion de capacitaciones en campo para el equipo de trabajo.

Disefiar, promover, coordinar y ejecutar programas de capacitacion permanente para el equipo de trabajo del

13. departamento o subdireccion de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa.

14 Autorizar el programa de visitas a los Centros Educativos Publicos, para el monitoreo y seguimiento a los Programas
" | de Apoyo y verificar su cumplimiento.

15 Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar actividades relacionadas con la organizacién de padres de familia y

su participacion, en cada uno de los Centros Educativos del departamento.

Nombrar a los enlaces encargados de dar seguimiento a los Programas o Proyectos emitidos por el Despacho Superior
16. | en cumplimiento de las politicas educativas, concernientes a su area, asegurando que cumplan con la normativa
emitida por los entes rectores y la legislacion vigente.

Recibir y revisar de los enlaces los reportes de seguimiento a los Programas o Proyectos emitidos por el Despacho

17. - - o h . ) ;
Superior en cumplimiento de las politicas educativas, autorizarlos y enviarlos al ente rector correspondiente.
18 Coordinar las actividades de los técnicos de apoyo, de acuerdo al volumen y estacionalidad de los programas de apoyo
" | y organizacién escolar, para asegurar su cumplimiento.
19 Analizar contenido de informes periddicos y eventuales de los diferentes departamentos / secciones a su cargo
" | (Organizacién Escolar y Programas de Apoyo) para dar seguimiento, fortalecer y aplicar medidas correctivas.
20 Actualizar y verificar los sistemas informaticos inherentes a sus funciones, con el fin de mantener datos confiables de

su area para la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

21. | Garantizar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de fianza.

Atender a las distintas delegaciones de la CGC, Auditoria Interna del MINEDUC y otras asignadas por las autoridades
superiores que requieran informacion acerca de la gestion del Fortalecimiento a la Comunidad Educativa de la
DIDEDUC, asi como dar seguimiento a las observaciones y hallazgos encontrados e implementacion de acciones de
mejora.

22.

23. | Elaborar los informes requeridos por las autoridades superiores para evidenciar la gestion de las areas a su cargo.

Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno

24. | de Trabajo del MINEDUC.

Asegurar el cumplimiento del régimen disciplinario del MINEDUC, por medio de la ejecucion de las acciones,

25. . : p . ! I .
correspondientes a su jerarquia de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

26. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

27. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area que estén

28. . ) . . .
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

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.
Organizar al personal a su cargo para la ejecucion de los procesos de su area (Organizacion Escolar y Administracion
de Programas de Apoyo) que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacién de sus

29. 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.
30 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal
31. | 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Departamento de Planificacion, Departamento / Secciéon Financiera,
INTERNAS Subdireccion / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de Supervision
Educativa.

Autoridades departamentales y municipales, diputados, Organizaciones Gubernamentales y no

EXTERNAS Gubernamentales, docentes, padres de familia y alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Subdirector Ejecutivo Ill: Ver 4.B Otros.

Asesor Profesional Especializado lllI:

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.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

EXPERIENCIA - R A i . -
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

ESPECIFICA

Asesor Profesional Especializado IV:

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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS .

ESTATALES Guatecompras, SICOIN, SIGES, SIARH

:T\ﬁ%gﬁgl\sﬂAs POA, e-SIRH, SDR (Sistema de Asignacion y Dotacion de Recursos)
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para funcionarios publicos, leyes de la Contraloria
1. | General de Cuentas, Ley de acceso a la informacion, marco legal de la EBI, conocer la Normativa para las
Organizaciones de Padres de Familia en las escuelas y otras aplicables a su area.

Normativa interna referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad, servicios de apoyo, organizaciones de padres
de familia, fondo rotativo, etc.)

3. | Andlisis matematicos y redaccion

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

4. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direcciéon 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, deberan 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 / 0 Técnico) la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

De acuerdo a la departamental se pueden manejar uno, algunos o todos los siguientes programas: gratuidad, bolsas
2. | deestudio, becas para el pago de alimentacién, becas para Estudiantes con Discapacidad, becas escolarizadas, becas
de la excelencia, becas semilla, consejos de padres de familia, entre otros actuales o que se creen a futuro.

De ser necesario y de acuerdo al tipo de departamental debe dominar el idioma maya, xinca o garifuna, de acuerdo al
contexto linguistico en el que se desenvuelve, y contar con el acreditamiento de la DIGEBI.

4, Debe conocer las comunidades de su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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56. Asistente Administrativo de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo de Asistente Profesional Ill 0,
FUNCIONAL Fortalecimiento ala Comunidad |PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional Il o
Educativa Asistente Profesional |

DEPARTAMENTO/ | Fortalecimiento a la Comunidad

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Educativa

Subdirector de Fortalecimiento a la

PUESTO Comunidad Educativa (en tipo C)

FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

PUESTOS
FUNCIONALES QUE | N/A

Jefe del Departamento de LE REPORTAN

Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa (en tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo / secretarial a la Subdireccion / Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad Educativa,
con el fin de mantener el flujo de informacion constante y eficiente con la comunidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Llevar control y archivo de los expedientes de los diferentes programas de apoyo actuales y otros programas que se
" | establezcan de acuerdo al crecimiento de la poblacion escolar y sus necesidades

5 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

3 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.

4 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
| del departamento correspondiente.

5 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

6 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el &rea de acuerdo a los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.

7 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
* | documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

8 Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
" | ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.

9 Apoyar en la planificaciéon y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su

desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

10. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en el area, asi como controlar su existencia y buen uso.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

11 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.
Colaborar en la ejecucion de los procesos de su area (Organizacion Escolar y administracion de Programas de Apoyo)
1o | Que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacién 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.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

13. gue esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a

14. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asistentes de Direccion, de Departamento / Seccién Financiera, de Departamento de Planificacion,
INTERNAS A L gy -
Personas que realizan actividades de Supervision Educativa.

EXTERNAS Docentes, padres de familia y alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracién o Andlisis de Documentos

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional I:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

Asistente Profesional II:

EXPERIENCIA Og_cic’m_A:_ acr(?ditar haber aprc_>bado los cursos _equi_valentes al_ quinto seme_stre de una carrera
ESPECIFICA universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o jefe técnico
profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional lll

Opcion 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 afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIAD, SDR

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccién de documentos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

> Conocimientos sobre normativa interna referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad, servicios de apoyo,
" | organizaciones de padres de familia, fondo rotativo, etc.)

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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57. Técnico de Servicios de Apoyo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO P - Personal contratado bajo renglén 021
PUESTO NOMINAL g

FUNGIONAL Técnico de Servicios de Apoyo “Personal Supernumerario

Subdirector / Jefe del Departamento
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ de Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa

PUESTO Subdirector / Jefe del Departamento de | PUESTOS

FUNCIONAL DEL Fortalecimiento a la Comunidad FUNCIONALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO Educativa LE REPORTAN

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la ejecucion eficiente y transparente de los Programas de Alimentacion Escolar, Utiles Escolares, Valija
Didéctica, Gratuidad, Remozamiento y otros que se creen a futuro, que se ejecutan en los Centros Educativos Publicos, con
y sin Organizaciones de Padres de Familia -OPF-, con el propésito de cumplir con las metas establecidas por la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Elaborar la programacion mensual y anual de visita a Centros Educativos Publicos con OPF y sin OPF, con el objetivo
1. |de dar acompafiamiento a procesos y fortalecimiento de capacidades para la ejecucién de programas de apoyo, segin
lineamientos proporcionados por el jefe inmediato.

Desarrollar visitas de control, monitoreo, seguimiento, acompafiamiento de los programas de apoyo a los Centros
Educativos Publicos con y sin OPF, asignados.

3. | Verificar que las OPF lleven registro y control de los fondos transferidos para los programas de apoyo.

Revisar que los registros contables y administrativos relacionados a los programas de apoyo se encuentren

4. - - : -
actualizados y operados correctamente, incluyendo que las cuentas bancarias se mantengan activas.

5 Supervisar que los materiales e insumos para uso de los programas de apoyo se encuentren resguardados en
" |instalaciones adecuadas.

6 Verificar que en el archivo de la OPF y del Centro Educativo Publico existan documentos de cotizacién, compra y
" | entrega de los articulos de los programas de apoyo.

7 Informar al jefe inmediato por escrito sobre resultado de las visitas realizadas a Centros Educativos Publicos y sobre
* | el desarrollo de actividades de seguimiento a situaciones relevantes encontradas durante las mismas

8 Proporcionar asistencia técnica para la administracion y ejecucidon de los programas de apoyo a los Consejos
" | Educativos y otras OPF que cuenten con convenio de apoyo administrativo y financiero en sus comunidades.

9 Capacitar a directores, consejos educativos y otras organizaciones de padres de familia en la administracién y

ejecucion de los programas de apoyo.

10. | Brindar acompafiamiento a padres de familia en procesos de constitucion y actualizacion de las OPF.

Informar a los consejos educativos sobre los desembolsos de los programas de apoyo efectuados a sus cuentas
11. | bancarias para su ejecucién inmediata un dia después del pago realizado por el area financiera de la DIDEDUC dejando
constancia de lo actuado.

Verificar que Directores y OPF rindan, oportunamente, cuentas mediante formatos y formas oficiales a la asamblea
12. | general, comunidad educativa, dependencias del MINEDUC y entes fiscalizadores, sobre la ejecucion de los recursos
financieros proporcionados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Desarrollar todas las actividades de acompafiamiento de los programas de apoyo en Centros Educativos Publicos de

13. . . . - . 2 : ! .
acuerdo a la informacién contenida en manuales, instructivos, guias y lineamientos proporcionados oportunamente.

Participar en reuniones de trabajo convocadas por el jefe inmediato y capacitaciones convocadas por el MINEDUC

14. para fortalecer los programas de apoyo en los Centros Educativos Publicos.

15. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.

16. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que

1. 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.
Colaborar en la ejecucion de los procesos de su area (Organizacion Escolar y administracion de Programas de Apoyo)
1g, |aue 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.
19 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
20 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Departamento / Seccion Financiera de la DIDEDUC, DIGEPSA

EXTERNAS Comunidad Educativa, OPF, Consejos Educativos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado de nivel medio Administracién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIFICA N/A

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SDR

IDIOMAS Castellano o el idioma maya del area que corresponda.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Normativa interna referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad, servicios de apoyo, organizaciones de padres
de familia, fondo rotativo, etc.)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
2. | Analisis matematicos y redaccion
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresién
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Este es personal contratado bajo renglon 021 “Personal Supernumerario”.
De acuerdo a la departamental se pueden manejar uno, algunos o todos los siguientes programas: gratuidad, bolsas
2. | de estudio, becas para el pago de alimentacién, becas para Estudiantes con Discapacidad, becas escolarizadas, becas
de la excelencia, becas semilla, consejos de padres de familia, entre otros actuales o que se creen a futuro.
3. | Debe conocer las comunidades de su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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58. Jefe del Departamento de Organizacion Escolar / Jefe de la Seccidon de Organizacion Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de
PUESTO Organizacion Escolar (para tipo ) PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV o
FUNCIONAL ., Profesional Jefe llI
Jefe de la Seccién de
Organizacidn Escolar (paratipoAyB)
. . L DEPARTAMENTO/ | Fortalecimiento a la Comunidad
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Educativa
Subdirector de Fortalecimiento a la
Comunidad Educativa (para tipo C)

EUESTO PUESTOS 1. Asistente de Organizacion Escolar
UNCIONAL DEL fe del D d FUNCIONALES QUE 5> Faciitador de O - acion Escol
JEFE INMEDIATO | Jefe de Departamento de LE REPORTAN . Facilitador de Organizacién Escolar

Fortalecimiento a la Comunidad
Educativa (para tipo A y B)
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar los procesos que aseguren el buen funcionamiento de las Organizaciones de Padres de Familia de los Centros
Educativos Publicos del departamento que corresponda.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Administrar (planificar, organizar, ejecutar, dirigir, coordinar y supervisar) actividades relacionadas con la creacion y
* | administracidn de las Organizaciones de Padres de Familia en los Centros Educativos Publicos.

5 Planificar, coordinar, monitorear y evaluar las actividades para la conformacion e integracion de los Consejos
" | Educativos u otras Organizaciones de Padres de Familia.

3 Verificar la actualizacién de los sistemas de control e informacién de las Organizaciones Escolares y de Padres de
© | Familia.

4 Coordinar con los Servidores Publicos que realizan actividades de Supervision Educativa, la aplicacion de los procesos
" | de Organizacion Escolar.

5 Formular propuestas en coordinacién con organizaciones que manejan el componente de organizacién comunitaria,
| estrategias para involucrar a los padres de familia en el proceso educativo.

6. | Elaborar controles internos que permitan la conformacién de las Organizaciones de Padres de Familia.

7 Promover la aplicacién de manuales de procedimientos para la Organizacion de los Padres de Familia, debidamente
" | autorizados por el ente rector del proceso.

8 Coordinar actividades de interrelacion con las demds organizaciones comunitarias y municipales interesados en las
" | acciones de educacion.

9 Coordinar con el Departamento / Seccion de Administracién de Programas de Apoyo y entes rectores, la elaboracion
" | de instrumentos técnicos de seguimiento y monitoreo de las OPF para los Programas y Proyectos de Apoyo.

10 Participar en la elaboracién de planes de trabajo y formulacién de estrategias para el fortalecimiento de la Organizacion

" | de Padres de Familia.
11 Generar reportes, documentos, formas oficiales, entre otros, por medio del sistema informatico autorizado, para las

acciones de firmas, transferencia de recursos a las Organizaciones de Padres de Familia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Capacitar al personal que ejecuta los procesos de constitucion y actualizacién de juntas directivas de Organizaciones
12. |de Padres de familia sobre implantacién de procesos, instructivos, formularios, entre otros, asi como sus
actualizaciones o cambios.
13 Integrar los resultados de los informes de capacitacion realizadas, con el fin de analizarlos y determinar las areas de
' | mejora, asi como resguardarlos para que sirvan de evidencia de lo actuado.
14. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
15 Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno
" | de Trabajo del MINEDUC.
16 Asegurar el cumplimiento del régimen disciplinario del MINEDUC, por medio de la ejecucion de las acciones,
" | correspondientes a su jerarquia de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacién interna autorizada.
Organizar al personal bajo su responsabilidad para brindar apoyo a los procesos, tanto de su area como de otras areas,
17. | 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.
18 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
Proporcionar informacion de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores, b) actualizacion de manuales
19. : "
de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda
Organizar al personal bajo su responsabilidad para brindar apoyo a los procesos de su area (Organizacién Escolar y
20 administracion de Programas de Apoyo) 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.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
o1 |Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
22 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
23. |bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
24 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental, Departamento de Planificacién, Subdirecciéon / Departamento Administrativo
INTERNAS Financiero, Subdireccion / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de
Supervision Educativa, DIGEPSA, DIGEFOCE, DIPLAN.
EXTERNAS Entidades municipales, docentes, padres de familia, alumnos.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion o Andlisis De Documentos
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Asesor Profesional Especializado IV:

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.

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

E)S(EE(F;:EITZ?AIA Profesional Jefe IlI:
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.
Opcion 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.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . .

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES GUATECOMPRAS, SICOIN, SIGES,

PROGRAMAS

INTERNOS POA, SDR

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para funcionarios publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacién, marco legal de la EBI.

Normativa referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad de la educacion, servicios de apoyo, organizaciones
de padres de familia, fondo rotativo, etc.).

Andlisis mateméticos y redaccion.

Planificacion, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas.

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

Manejo de equipo de computo e impresion

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

Manejo de vehiculo (no indispensable)

Habilidad en toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Debe conocer las comunidades de su area
2. | Debe dominar el idioma maya, xinca o garifuna de acuerdo al contexto linglistico en el que se desenvuelve

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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59. Asistente de Organizacién Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente Profesional Il o
Asistente Profesional |

PUESTO

FUNCIONAL Asistente de Organizacion Escolar | PUESTO NOMINAL

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion DEPARTAMENTO/ | Fortalecimiento a la Comunidad

SECCION Educativa
Jefe del Departamento de Organizacion
PUESTO Escolar (paratipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccién de Organizacion LE REPORTAN

Escolar (para tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar asistencia en tareas administrativas que permitan apoyar las actividades vinculadas con el desarrollo y cumplimiento
de la organizacioén escolar en los Centros Educativos Publicos de la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar més lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Generar y actualizar la base de datos de Centros Educativos Publicos con y sin organizacion escolar para llevar su

control y proporcionar informacion que genere valor para la toma de decisiones.
2 Apoyar acciones de planificacion y ejecucién de capacitacion encaminadas a la orientacién para la conformacion de
* | Organizaciones Escolares.
3 Realizar el tramite respectivo para la habilitacion de libros de actas, libros contables y otros documentos para uso de

las Organizaciones de Padres de Familia y/o Juntas Escolares.

4. | Elaborar la programacion de visitas a establecimientos con y sin Organizacion de Padres de Familia.

Realizar visitas de seguimiento a establecimientos sin Organizacion de Padres de Familia para brindar informacion y

5. sobre la constitucion de Organizaciones de Padres de Familia.
6 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
7 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.
8 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
| del departamento correspondiente.
9 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
* | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
10 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el &rea de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.
11 Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
" | documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
12 Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
" | ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.
13 Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su

desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

14.

Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en su area, asi como controlar su existencia y buen uso.

15.

Colaborar en la ejecucién de los procesos de su area (Organizacion Escolar y administracion de Programas de Apoyo)
que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacioén 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.

16.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.

17.

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 (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a

18. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental, Departamento de Planificacién, Subdireccién / Departamento Administrativo
INTERNAS Financiero, Subdireccién / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de
Supervisiéon Educativa, DIGEPSA, DIGEFOCE, DIPLAN.
EXTERNAS Entidades municipales, docentes, padres de familia, alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administraciéon o Analisis De Documentos
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

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

Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPER[ENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . L

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIAD, SDR

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Andlisis matematico y de redaccion de documentos.
2 Normativa interna referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad, servicios de apoyo, organizaciones de padres
" | de familia, fondo rotativo, etc.)
3. | Conocimientos basicos sobre Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, leyes de la contraloria de cuentas.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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60. Facilitador de Organizacién Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Facilitador de Organizacién Profesional | o
PUESTO NOMINAL , .
FUNCIONAL Escolar Asistente Profesional IV

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion DEPARTAMENTO/ | Fortalecimiento a la Comunidad

SECCION Educativa
Jefe del Departamento de Organizacion
PUESTO Escolar (en tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion de Organizacion LE REPORTAN

Escolar (en tipo Ay B)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar tareas relacionadas con el seguimiento y monitoreo a los programas de apoyo y las Organizaciones de Padres de
Familia -OPF- en cada uno de los Centros Educativos Publicos del departamento.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Realizar acciones para la identificacion de necesidades de organizacion escolar en los Centros Educativos Publicos,
cambio de nombre de la OPF, integracion, asuntos legales, entre otros.

Orientar a los interesados en la conformacion de las OPF y facilitar los documentos de soporte necesarios para la
creacion, modificacion de nombre, actualizacion de miembros directivos y otras acciones necesarias.

3. | Proponery elaborar mecanismos de apoyo para la constitucidn y actualizacion de juntas directivas de OPF.

Integrar comisiones de trabajo para la ejecucién de los planes de integracion de Organizaciones Escolares en los

4, : -
Centros Educativos Publicos.

5 Asistir en la coordinacion y ejecucion de actividades de capacitacién para las OPF (desde su planificacién, logistica,
* | evaluacién, etc., hasta su integracion final).

6 Apoyar en la programacion de recursos financieros, materiales y humanos requeridos para la ejecucion de los planes
* |y programas de Organizacion Escolar.

7 Apoyar a la generacion y actualizacion de la base de datos de los Centros Educativos Pablicos con y sin organizacion
| escolar para llevar un control que facilite informacion para la toma de decisiones.

8 Llevar registro y control de los expedientes de las OPF de su jurisdiccién (acta de constitucion, estatutos, resoluciones,

actualizaciones, etc.).

9. |Promover y verificar la aplicacion de manuales para el establecimiento de OPF.

Coordinar con Servidores Publicos que realizan actividades de Supervision Educativa la aplicaciéon de procesos y

10. o . . . -
verificar que se mantengan actualizados los diferentes instrumentos de control interno en las OPF.

Realizar monitoreo en los Centros Educativos Publicos con el fin de verificar el funcionamiento de las OPF (que los
11. | miembros directivos y los representantes legales, estén legalmente inscritos, la forma de administracién de las OPF,
control de recursos, de insumos, entre otros).

Coordinar acciones con otras instituciones de Gobierno y Organizaciones no Gubernamentales, procesos relacionados

12. con las OPF.

13. | Coordinar actividades de interrelacion con las organizaciones comunitarias.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
14, | Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
Colaborar en la ejecucion de los procesos de su area (Organizacion Escolar y administracion de Programas de Apoyo)
15, | 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.
16. | Coordinar actividades de interrelacion con las organizaciones comunitarias.
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 (atencion 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental, Departamento de Planificacién, Subdirecciéon / Departamento Administrativo
INTERNAS Financiero, Subdireccién / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de
Supervision Educativa, DIGEPSA, DIGEFOCE, DIPLAN.
EXTERNAS Entidades municipales, docentes, padres de familia, alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion o Andlisis de Documentos
Graduado universitario Administracion o Andlisis de Documentos
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Profesional I:
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

Asistente Profesional IV:

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS SDR
IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacion, Marco Legal de la EBI.

Normativa referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad de la Educacioén, servicios de apoyo, Organizaciones
de Padres de Familia, fondo rotativo, etc.).

3. | Andlisis matematicos.

4. | Relaciones interpersonales, liderazgo, negociacién, comunicacion, pro actividad, enfoque a procesos.

5. | Redaccion y ortografia.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable).

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. |[N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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61. Jefe del Departamento de Administracion de Programas de Apoyo / Jefe de la Seccién de Programas de

Apoyo
1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe del Departamento de
Administracion de Programas de
PUESTO APOYO (para ipo ©) PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV o
FUNCIONAL L, Profesional Jefe llI
Jefe de la Seccion de
Administracion de Programas de
Apoyo (para tipo Ay B)
. L L DEPARTAMENTO / | Fortalecimiento a la Comunidad
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Educativa
Subdirector de Fortalecimiento a la
PUESTO Comunidad Educativa (paratipo C) PUESTOS 1. Asistente de Administracion de

FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

Jefe del Departamento de
Fortalecimiento a la Comunidad

FUNCIONALES QUE
LE REPORTAN

Programas de Apoyo
2. Facilitador de Programas de Apoyo

Pagina 207 de 296

Educativa (para tipo A y B)

De lunes a viernes
Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar los programas y proyectos de apoyo en la DIDEDUC con el fin que se desarrollen de forma eficiente y eficaz
para el fortalecimiento del Sistema Educativo Nacional.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Administrar (planificar, organizar, ejecutar, dirigir, coordinar y supervisar) actividades relacionadas con la
* | administracion de los Programas y Proyectos de Apoyo.

2 Coordinar convocatorias, certamenes, concursos, becas y otros Programas y Proyectos de Apoyo que el MINEDUC
* | promueva con estudiantes de escasos recursos econdémicos y alto rendimiento académico.

3 Formular instrumentos o0 mecanismos que garanticen la entrega eficiente y eficaz de los programas de apoyo actuales,
" |y otros programas que se establezcan a los Centros Educativos Publicos con calidad y transparencia.

4 Tomar decisiones con base a los reportes de los Técnicos de Servicios de Apoyo que permitan realizar visitas,
| fortalecer programas y / o apoyar servicios de apoyo de acuerdo a sus resultados.

5 Visitar escuelas y comunidades con el fin de monitorear la ejecucion de programas de apoyo actuales, y otros
* | programas que se establezcan.

6 Llevar registros actualizados sobre el avance de los procesos a su cargo en curso, con el fin de tomar las medidas
" | necesarias en caso de atrasos o dificultades.

7 Distribuir escuelas al personal administrativo, a su cargo, que realiza procesos de acompafiamiento de los programas
" | de apoyo, de acuerdo al area geografica y cantidad de establecimientos.

Coordinar y supervisar la integracion de los expedientes para pago de los diferentes programas de apoyo actuales, y

8 otros programas que se establezcan, de acuerdo al crecimiento de la poblacion escolar y sus necesidades;, asegurando

" | que contengan la papeleria en orden y los calculos correctos con el fin de que continiie con el tramite correspondiente
en el Departamento / Seccién Financiera.

9 Elaborar controles técnicos propios de la DIDEDUC que permitan la provision de insumos y entrega eficiente de los

" | Programas y Proyectos de Apoyo a los Centros Educativos Publicos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
10. | Participar en la validacion y promover la aplicacion de manuales para los Programas y Proyectos de Apoyo.
11 Coordinar actividades de interrelacion con las organizaciones comunitarias y municipales para la ejecucion de los
" | Programas de Apoyo.
12 Coordinar con el Departamento / Seccion de Organizacion Escolar la elaboracion de instrumentos técnicos de
" | seguimiento y monitoreo de las OPF para los Programas y Proyectos de Apoyo.
13 Participar en la elaboracion de los programas de trabajo y formulacion de estrategias para el fortalecimiento de los
" | Programas y Proyectos de Apoyo.
14 Generar reportes, documentos, formas oficiales, entre otros, por medio del sistema informatico autorizado, para las
" | acciones de firmas, transferencia de recursos o pago de Programas de apoyo.
15 Capacitar al personal que ejecuta los procesos de acompafiamiento de programas de apoyo, sobre implantacion de
" | procesos, instructivos, formularios, entre otros, asi como sus actualizaciones o cambios.
16 Integrar los resultados de los informes de capacitacion realizadas, con el fin de analizarlos y determinar las areas de
" | mejora, asi como resguardarlos para que sirvan de evidencia de lo actuado.
17. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
18 Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno
" | de Trabajo del MINEDUC.
19 Asegurar el cumplimiento del régimen disciplinario del MINEDUC, por medio de la ejecucién de las acciones,
" | correspondientes a su jerarquia de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
00, | Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
Organizar al personal bajo su responsabilidad para brindar apoyo a los procesos de su area (Organizacién Escolar y
21 administracion de Programas de Apoyo) 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.
22 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
Proporcionar informacion de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
23. : o
de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA d) PAC y remitirla a donde corresponda
2 Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su
" | area.
25. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
26 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
27. | bajo su cargo, disciplina, atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
08 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director Departamental, Departamento de Planificacién, Subdireccién / Departamento Administrativo
INTERNAS Financiero, Subdireccién / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de
Supervisién Educativa, DIGEPSA, DIGEFOCE, DIPLAN.
EXTERNAS Entidades municipales, docentes, padres de familia, alumnos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado IV:

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.

Opciodn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Profesional Jefe lll:

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.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES GUATECOMPRAS, SICOIN, SIGES,

:T\IRFOE(;E@'\SAAS POA, SDR (Sistema de Asignacion y Dotacidon de Recursos)
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para funcionarios publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacién, marco legal de la EBI.

Normativa referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad de la educacion, servicios de apoyo, organizaciones
de padres de familia, fondo rotativo, etc.).

3. | Andlisis matematicos y redaccion.

4. | Planificacion, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

4. | Habilidad en toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, liderazgo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. OTROS
4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Debe conocer las comunidades de su area
2. | Debe dominar el idioma maya, xinca o garifuna de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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62. Asistente de Administracion de Programas de Apoyo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Administracion de

PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
FUNCIONAL Programas de Apoyo

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion DEPARTAMENTO/ | Fortalecimiento a la Comunidad

SECCION Educativa
Jefe del Departamento de Administracion
PUESTO de Programas de Apoyo (para tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccién de Administracion de | LE REPORTAN
Programas de Apoyo (paratipo Ay B)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo administrativo en la realizacion de tareas relacionadas a los Programas y Proyectos de Apoyo que se
desarrollen en la DIDEDUC para el fortalecimiento del Sistema Educativo Nacional.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1. |Realizar acciones para la identificacion de necesidades de programas de apoyo en los Centros Educativos Publicos.
2 Generar y actualizar la base de datos de los Centros Educativos Publicos donde existan Programas de Apoyo para
* | llevar control de los mismos y proporcionar informacion de valor para el MINEDUC.
3 Ejecutar los diferentes procesos de la administracion y entrega del programa de gratuidad de la educacion a los Centros
" | Educativos Publicos.
Integrar los expedientes para pago de los diferentes programas de apoyo actuales y otros programas que se
4 establezcan de acuerdo al crecimiento de la poblacion escolar y sus necesidades, asegurando que contengan la
" | papeleria en ordeny los calculos correctos con el fin de que continte con el tramite correspondiente en el Departamento
/ Seccidn Financiera.
5 Apoyar en los procesos de monitoreo a los diferentes Programas y Proyectos de Apoyo en los Centros Educativos
| Pablicos.
6 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
* | resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
7 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.
8 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
| del departamento correspondiente.
9 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.
10 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.
11 Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
" | documentacion entre otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
12 Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
" | ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.
13 Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
" | desempefio efectivo (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

14. | Realizar acciones para la identificacion de necesidades de programas de apoyo en los Centros Educativos Publicos.

15. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Colaborar en la ejecucion de los procesos de su area (Organizacion Escolar y Administracién de Programas de Apoyo)
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 asignaciéon debe realizarse por
medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

16.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.

17.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

18. gue esté involucrado el puesto.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Departamento de Planificacién, Subdirecciéon / Departamento Administrativo
INTERNAS Financiero, Subdireccién / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de
Supervisiéon Educativa, DIGEPSA, DIGEFOCE, DIPLAN.

EXTERNAS Entidades municipales, docentes, padres de familia, alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administraciéon o Analisis de Documentos

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

PROGRAMAS

Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS SIAD, SDR
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Conocimientos basicos sobre la Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios
Publicos, Leyes de la Contraloria de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacion, Marco Legal de la EBI.

Normativa referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad de la Educacién, servicios de apoyo, Organizaciones
de Padres de Familia, fondo rotativo, etc.).

3. | Andlisis matematicos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
4. | Relaciones interpersonales, liderazgo, negociacion, comunicacion, pro actividad, enfoque a procesos.

5. | Redaccion y ortografia.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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63. Facilitador de Administracién de Programas de Apoyo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Profesional | o

Asistente Profesional VI o
PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional Ill o
Asistente Profesional Il o
Asistente Profesional |

PUESTO Facilitador de Administracién de
FUNCIONAL Programas de Apoyo

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion DEPARTAMENTO /| Fortalecimiento a la Comunidad

SECCION Educativa
Jefe del Departamento de Administracion
PUESTO de Programas de Apoyo (en tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion de Administracion de | LE REPORTAN
Programas de Apoyo (en tipo A y B)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar acciones que aseguren la correcta administracion de los Programas y Proyectos de Apoyo, actuales y otros que se
implementen, que se desarrollen para el Fortalecimiento del Sistema Educativo Nacional.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Elaborar, revisar e implementar instrumentos técnicos, asi como ejecutar las actividades derivadas de los planes y
estrategias para el aseguramiento de la provision de los Programas de Apoyo.

1.

2. | Elaborary proponer mecanismos de apoyo para el mejoramiento en la implementacion de los Programas de Apoyo.

Integrar comisiones de trabajo para la ejecucion de los planes de implementacion de los Programas de Apoyo de
gratuidad de la educacion, programas de alimentacion, Utiles escolares, valija didactica entre otros.

Informar periédicamente al jefe inmediato y Director Departamental de Educacion el progreso, el desarrollo de las
acciones de la provision de los Programas de Apoyo.

5. | Atender y resolver las consultas que le son formuladas por los beneficiarios de los Programas de Apoyo.

6. |Participar en los procesos de sensibilizacion y actividades en pro de las metas establecidas.

Participar en el diagnéstico de necesidades de los Centros Educativos Publicos, cuando sea necesario, con relacion a
los programas de apoyo.

8. | Generar informes sobre las visitas realizadas a los Centros Educativos Publicos.

9. |Divulgar y promocionar los diferentes Programas de Apoyo y becas de estudio a los Centros Educativos Publicos.

10. | Realizar estudios socio econdmicos y visitas domiciliares a los alumnos o alumnas propuestos a becas escolares.

Brindar seguimiento y monitoreo a las Organizaciones de Padres de Familia en relacién a la administracién y ejecucion

11 de los Programas de Apoyo.

12 Brindar seguimiento y monitoreo a los Centros Educativos Publicos en relacion a la administracion y ejecucién de los
" | Programas de Apoyo.

13 Brindar asesoria y apoyo en aspectos administrativos y financieros a los encargados de administrar y ejecutar los

programas de apoyo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Integrar los expedientes para pago de los diferentes programas de apoyo actuales y otros programas que se
establezcan de acuerdo al crecimiento de la poblacion escolar y sus necesidades, asegurando que contengan la
papeleria en orden y los calculos correctos con el fin de que continde con el tramite correspondiente en el area
financiera.

14.

Colaborar en la ejecucion de los procesos de su area (Organizacion Escolar y Administracién de Programas de Apoyo)
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 asignaciéon debe realizarse por
medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

15.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

16. | . - . . .
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.
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 (atencion 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

20 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Departamento de Planificacién, Subdireccién / Departamento Administrativo
INTERNAS Financiero, Subdireccién / Departamento Técnico Pedagdgico, Personas que realizan actividades de
Supervisiéon Educativa, DIGEPSA, DIGEFOCE DIPLAN.

EXTERNAS Entidades municipales, docentes, padres de familia, alumnos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administraciéon o Analisis De Documentos
Graduado universitario Administraciéon o Analisis De Documentos

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional I
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ser colegiado activo.

Asistente Profesional I:

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

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

EXPERIENCIA universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
ESPECIFICA puesto.

Asistente Profesional Il

Opcion 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.

Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional IlI:

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



PLA-PLT-06.03

&

Ministerlo de Educacién

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

.........

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 216 de 296

3. PERFIL DEL PUESTO

Opcion 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 afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional IV:

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional 11l o Jefe Técnico
Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

Opciodn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . -

COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SDR

IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1 Conocimientos basicos de Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios
" | Publicos, Leyes de la Contraloria de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacién, Marco Legal de la EBI.

> Normativa referente a los programas de apoyo (becas, gratuidad de la Educacion, servicios de apoyo, Organizaciones
" | de Padres de Familia, fondo rotativo, etc.).

3. | Analisis matematicos.

4. | Relaciones interpersonales, liderazgo, negociacion, comunicacion, pro actividad, enfoque a procesos.

5. | Redaccién y ortografia.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable).

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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64. Subdirector Técnico Pedagdgico / Jefe del Departamento Técnico Pedagoégico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO
FUNCIONAL Jefe del Departamento Técnico

Subdirector Técnico Pedagdégico

(EBI en donde corresponda) (para tipo C) Subdirector Ejecutivo IlI

(en tipo C) (ver 4.B otros)
PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado 111

. Asesor Profesional Especializado IV
PEdaQOQwO (entipo AyB)
(EBI en donde corresponda) (para tipo Ay B)

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION Técnico Pedagdgico

1. Jefe de Departamento de Entrega
Educativa (EBI en donde corresponda)
(para tipo C)

Jefe de la Seccidn de Entrega
Educativa (EBI en donde corresponda)
(para tipo Ay B)

2. Jefe del Departamento de

Aseguramiento de la Calidad

Educativa (EBI en donde corresponda)
(para tipo C)

Jefe de la Seccion de

PUESTO PUESTOS Aseguramiento de la Calidad

FUNCIONAL DEL | Director Departamental de Educacion FUNCIONALES QUE Educativa (EBI en donde corresponda)
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN (para tipo Ay B)

3. Jefe del Departamento de
Asistencia Pedagdgica y Direccién
Escolar (EBI en donde corresponda) (para
tipo C)

Jefe de la Seccion de Asistencia
Pedagdgica y Direccion Escolar
(EBI en donde corresponda) (para tipo Ay B)

4. Asistente Administrativo de la
Subdireccion / Departamento
Técnico Pedagogico

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento a la ejecucion de los procesos técnicos pedagdgicos, con el fin de implementar el proceso
educativo en los diferentes niveles y modalidades de acuerdo al CNB y con pertinencia cultural y linguistica en el aula de
forma eficiente en todo el pais, asegurando el cumplimiento a la normativa legal vigente y documentacion establecida.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar més lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1. | Planificar, coordinar, dirigir y controlar las funciones asignadas a la Subdireccion / Departamento Técnico Pedagdgico.
Coordinar, en conjunto con el Director Departamental de Educacion, las actividades técnicas de los servidores publicos
o |Que realizan actividades de supervisién educativa, en lo relativo a aspectos técnicos pedagdgicos, bilingle intercultural
" | donde corresponda, con el fin de satisfacer las necesidades de la comunidad educativa de acuerdo a las caracteristicas
sociolinglisticas y culturales de la region.
Revisar y analizar los resultados de los indicadores educativos establecidos, publicados por las instancias
3. |correspondientes de la Direccion Departamental de Educacion, con el fin de elaborar planes de accion que permitan

mantener y mejorar continuamente la calidad educativa.

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Administrar las actividades relacionadas con la implementacién de los aspectos técnicos y pedagdgicos en la entrega
de todas las modalidades educativas, en la implementacion de los proyectos educativos, en la formacién docente asi
como en las acciones de caracter escolar y extraescolar en el marco del CNB y de las caracteristicas bilingues o
multilingues de los nifios y nifias de las comunidades.

Administrar la entrega de los servicios educativos en los Centros Educativos Publicos de su Departamento de acuerdo
a las necesidades sociolinglisticas, intereses, problemas y aspiraciones de las comunidades.

Coordinar la planificacién y el seguimiento de los planes, programas y proyectos de asistencia técnica pedagogica de
la DIDEDUC.

Coordinar y orientar el proceso de acompafiamiento técnico pedagdgico en el aula en los diferentes niveles y
modalidades educativas, para garantizar la calidad de la educacién con pertinencia cultural y linguistica.

Dirigir y coordinar la formulacién y la implementacion de los proyectos educativos pertinentes que orientan las acciones
administrativas, técnicas y pedagogicas de los Centros Educativos Publicos de su Departamento.

Implementar, administrar y coordinar actividades relacionadas con la formacion y actualizaciéon docente, asi como las
actividades de capacitacion docente bilinglie y monolingtie intercultural en todos los Centros Educativos Publicos de
su Departamento.

10.

Gestionar la elaboraciéon de instrumentos que permitan la orientacion y el mejor aseguramiento de los servicios de
Educacion Escolar y Extraescolar, bilingle e intercultural, en donde corresponda.

11.

Coordinar y dar seguimiento a las actividades que se implementan en el nivel de Educacién Extraescolar, procurando
la participacion de todos los actores involucrados.

12.

Dar seguimiento a los procesos de adecuacion curricular inclusiva en los Centros Educativos del Departamento.

13.

Asesorar al Director Departamental y personal en general en asuntos relacionados con el area Técnico Pedagogica,
(Bilinguie Intercultural donde corresponda), incluyendo procesos de desarrollo curricular, de acuerdo a las
caracteristicas sociolingiisticas y culturales de los nifios y nifias de las comunidades del Departamento.

14.

Asesorar, planificar, dirigir, coordinar y evaluar la formulaciéon y la implementacion de los proyectos educativos
institucionales (PEI), bilingties interculturales (PEIBI) donde corresponda, que orientan las acciones técnicas y
pedagdgicas de los Centros Educativos Publicos y Privados de su Departamento.

15.

Atender a la comunidad educativa y otros actores afines a la educacion bilingle intercultural en uno de los idiomas
indigenas que se habla en la jurisdiccion departamental en relacion a los temas relacionados con el area.

16.

Implementar las politicas y estrategias educativas de educacion bilingie intercultural, en el ambito departamental en
todos los niveles y modalidades, en las DIDEDUC que corresponda.

17.

Analizar contenido de informes periodicos y eventuales de los diferentes departamentos / secciones a su cargo
(Entrega Educativa, Aseguramiento de la Calidad y Asistencia Pedagdgica y Direccion Escolar) para dar seguimiento,
fortalecer y aplicar medidas correctivas.

18.

Garantizar la correcta ejecucion del presupuesto asignado a las distintas unidades y areas que funcionan en la
Subdireccion o Departamento Técnico Pedagodgico, bilingie intercultural donde corresponda, para asegurar que los
programas se realicen de acuerdo a la planificacién establecida.

19.

Asignar los roles en los diferentes sistemas informaticos correspondientes segun la jerarquia de responsabilidad de los
puestos a su cargo y verificar la correcta operacion de los mismos por los responsables.

20.

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

21.

Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area, de trabajo

22.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de los procesos de su area que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
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.

23.

Organizar al personal a su cargo para la ejecucion de los procesos de su area (Entrega Educativa, Aseguramiento de
la Calidad Educativa, Asistencia Pedagdgica y Direccién Escolar) 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.

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

24.

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

25.

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

26.

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

2C

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Director Departamental, Departamento de Planificacion, Subdireccion-Departamento Administrativo
Financiero, Subdireccidon/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad, Coordinadores o Jefes
de Seccion del area Técnico Pedagodgica, DIGECADE, DIGEACE, DIGECUR, DIGEDUCA,
DIGEMOCA y DIGEBI.

EXTERNAS

Representantes de organismos Internacionales, Organizaciones Gubernamentales y No
Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
N/A N/A
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Subdirector Ejecutivo Ill: Ver 4.B Otros.
Asesor Profesional Especializado 1V:
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11l y ser colegiado activo.
EXPERIENCIA Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
ESPECIFICA que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
Asesor Profesional Especializado lllI:
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.
Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Seis afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE . . .
COMPUTACION Word, Excel, Power Point (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS
ESTATALES Guatecompras, SICOIN, SIGES
PROGRAMAS
INTERNOS WEB-POA, e-SIRH.
IDIOMAS Castellano, de acuerdo al tipo de departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de
acuerdo al contexto linglistico en el que se desenvuelve.
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1 Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para funcionarios publicos, Leyes de la Contraloria
" | de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.
2. | Analisis matematicos y redaccion
3. | Planificacion, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

4. | Conocimiento del sistema educativo en todos sus niveles

5. | Conocimiento de metodologia andragdgica, trabajo en comunidades indigenas

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

4. | Excelente comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilinglie espafiol-idioma indigena)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccion 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, deberan 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 su contratacion.

2. | Debe ser colegiado activo.

De acuerdo al tipo de departamental aplica el nombre puesto nominal: Asesor Profesional Especializado Il (tipo A),

3. Asesor Profesional Especializado 1V (tipo B); Subdirector Ejecutivo Il (tipo C)

4 De acuerdo al tipo de departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
" | en el que se desenvuelve.

5 Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilinglie e

intercultural.

6. Debe conocer las comunidades de su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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65. Asistente Técnico Pedagdgico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Técnico Pedagdgico
PUESTO NOMINAL
FUNCIONAL (EBI en donde corresponda)

Asistente Profesional | o
Asistente Profesional Il o
Asistente Profesional Il

DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion SECCION / UNIDAD Técnico Pedagdgico

PUESTO (EBI en donde corresponda) (en tipo C) PUESTOS

FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

Subdirector Técnico Pedagogico

FUNCIONALES QUE | N/A

Jefe del Departamento Técnico LE REPORTAN

Pedagdgico
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educaciéon | HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar asistencia administrativa y secretarial a la Subdireccion / Departamento Técnico Pedagdgico en la realizacién de
tareas vinculadas con el desarrollo y cumplimiento de los aspectos técnicos y pedagdgicos de la Educacion Bilingle y
Monolingte Intercultural, con la finalidad de facilitar las acciones que en él se desarrollan para satisfacer las necesidades
de la comunidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1. | Asistir en la preparacion y presentacion de informes periodicos sobre las distintas acciones del Departamento.
2 Atender a los actores de la educacion bilinglie en uno de los idiomas indigenas que se habla en la jurisdiccién
* | departamental, cuando aplique.
3 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
| resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
4 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.
5 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
| del departamento correspondiente.
6 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en la Subdireccién / Departamento Técnico
" | Pedagogico, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.
7 Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
" | documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacién actualizada.
8 Apoyar en la planificaciéon y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
* | desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
9 que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
Colaborar en la ejecucion de los procesos de su area (Entrega Educativa, Aseguramiento de la Calidad Educativa,
10 Asistencia Pedagdgica y Direccion Escolar) 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.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

12.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director Departamental, Departamento de Planificacion, Subdireccion-Departamento Administrativo
Financiero, Subdireccidon/Departamento de Fortalecimiento a la Comunidad, Coordinadores o Jefes

INTERNAS de Seccion del area Técnico Pedagdgica, DIGECADE, DIGEACE, DIGECUR, DIGEDUCA,
DIGEMOCA y DIGEBI.
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Administracion o Pedagogia / Educacion Bilingiie Mayance o

Estudiante universitario i
Analisis de Documentos

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asistente Profesional lllI:

Opcidén 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 afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional II:

Opcion 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.

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

Asistente Profesional I:

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

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS SIAD
IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma indigena, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccioén de correspondencia Oficial

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
2. | Planificacién, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas
3. | Conocimiento normas educativas
4. | Manejo de correspondencia interna y externa
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | De comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilingtie espafiol-idioma indigena)

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1. | Este puesto nominal aplica a los tres diferentes tipos de DIDEDUC (A, By C)
2. | Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG del dominio de un idioma Maya, Garifuna o Xinca.
3. | Debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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66. Jefe del Departamento de Entrega Educativa / Jefe de la Seccidn de Entrega Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO
FUNCIONAL

Jefe del Departamento de Entrega

Educativa

(EBI en donde corresponda) (en tipo C) Asesor Profesional Especializado IV o

PUESTO NOMINAL Profesional Jefe I

Jefe de la Seccion de Entrega

Educativa
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion

DEPARTAMENTO/ | Entrega Educativa (EBI donde
SECCION corresponda)

1. Asistente de Entrega Educativa

Subdirector Técnico Pedagégico 2. Coord!nador de Educaci_(’?n Escolar
PUESTO (EBI donde corresponda) (en tipo C) PUESTOS 3. Coordinador de Formacion
Docente
FUNCIONAL DEL P FUNCIONALES QUE -
JEFE INMEDIATO | J8fe del Departamento Técnico LE REPORTAN 4. Coordinador de Proyectos
Pedagogico _ Educativos Institucionales
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B) 5. Coordinador de Educacién

Extraescolar

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, coordinar, implementar, verificar y evaluar la entrega del CNB, programas y proyectos para lograr la calidad
educativa, de todos los niveles en forma monolingle y/o bilingue.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas con la entrega educativa en el marco del
CNB en sus diferentes niveles, ciclos y modalidades en los Centros Educativos Publicos de acuerdo a la lengua y
cultura de los nifios y nifias.

Planificar, coordinar y desarrollar las actividades de los programas técnicos pedagdégicos enfocados en el aprendizaje
de la comunidad educativa.

Promover la calidad educativa en coordinacién con el jefe de seccion escolar/coordinador de educacion escolar
mediante la implementacion de programas de innovacion metodolégica, que garanticen estrategias eficaces para
mejorar el aprendizaje en el aula.

Coordinar las actividades que realizan los encargados de cada uno de los niveles, ciclos y modalidades educativas.

Acompafiar y monitorear la ejecucion de los procesos y sus respectivas actualizaciones, que se desarrollan para los
diferentes niveles, ciclos y modalidades educativas en el area de entrega educativa.

Evaluar los productos de las diferentes actividades de las modalidades educativas para sugerir implementaciones de
mejora.

Coordinar y evaluar la ejecucion de las diferentes actividades de programas y proyectos educativos.

Evaluar los productos de las diferentes actividades que realiza la coordinacion de programas y proyectos educativos
para sugerir la mejora continua.

Coordinar, acompafar, monitorear y evaluar el desarrollo de las actividades vinculadas con los programas de
Educacion Extraescolar.

10.

Evaluar las asignaciones y productos de los profesionales del Departamento / Seccién de Entrega Educativa.

11.

Realizar constantemente reuniones de trabajo con las diferentes areas del departamento para la evaluacion de avances
de los procesos y analisis de indicadores educativos.

12.

Analizar y elaborar documentos oficiales relacionados con el Departamento / Seccién de Entrega Educativa
(dictamenes, informes y otros).

13.

Coordinar y participar en jornadas de actualizacion docente en relacién a los componentes del CNB y estrategias de
calidad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Analizar y elaborar documentos oficiales relacionados con el Departamento / Seccion de Entrega Educativa
(dictdmenes, informes y otros).

Coordinar y participar en jornadas de actualizacién docente en relacion a los componentes del CNB y estrategias de
calidad.

14.

15.

16. | Adecuar los manuales de los diferentes procesos de entrega educativa, de acuerdo al contexto de su jurisdiccién.

Autorizar y supervisar el presupuesto que la Direccion General de Educacion Bilingiie Intercultural asignado al
17. | Departamento de Entrega Educativa para apoyar los procesos de educacioén bilingle intercultural en conjunto con la
seccién de educacién escolar.

18. | Proporcionar informacion para la elaboracién del anteproyecto de presupuesto multianual que asigna la DIGEBI.

19. | Coordinar y supervisar la revision de los cuadros de fin de ciclo con la Seccion de Educacion Escolar.

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

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

20.

21.

22. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucién de los procesos bajo su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
Su cargo.

Proporcionar informacion de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales
24. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

23.

25. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.

26. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

27. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Organizar al personal bajo su responsabilidad para brindar apoyo a los procesos, tanto de su area, que, por volumen
28. |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.

Asignar y/o ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes a su &rea, de los procesos que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién,
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.

29.

30. | Realizar las evaluaciones de desempefio del personal a su cargo.

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

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

31.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Director Departamental, DIGECADE, DIGEACE, DIGECUR, DIGEDUCA, DIGEBI, entre otros.

EXTERNAS Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales, docentes y padres de familia

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Pedagogia, Administracién o Administracion Escolar,
Planificacion, Educacion Bilingiie Mayance.

Graduado universitario

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado 1V:

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

OPCION B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Profesional Jefe lll:

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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

PROGRAMAS

Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacion, marco legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Curriculo Nacional Base de Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado, Curriculo de Programa de Primaria para nifios
> y nifilas con sobre edad, adecuaciones curriculares de educaciéon especial, manual de necesidades educativas
" | especiales, guia para la atencion de nifios y nifias con NEE. Guia de adecuaciones curriculares para estudiantes con
NEE.

3. | Manejo de datos y documentos oficiales.

4. | Planificacion, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones, analisis y solucion de problemas.

5. | Conocimiento de metodologia andragdgica, trabajo en comunidades indigenas.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)

Habilidad para trabajar en equipo, didacticas para facilitar talleres educativos, habilidad para establecer relaciones
interpersonales, habilidad de redaccion, ortografia, etc.

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

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Conocimiento del entorno y cosmovision Maya, Garifuna, Xinca y mestiza del Departamento (Bilingle Intercultural).

De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
en el que se desenvuelve.

Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilinglie e
intercultural.

4, Debe conocer las comunidades de su area

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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67. Asistente de Entrega Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Entrega Educativa | pyesto NOMINAL Asistente profesional Il o
FUNCIONAL (EBI en donde corresponda) Asistente profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTO/ Entrega Educativa

Jefe del Departamento de Entrega
PUESTO Educativa (EBI en donde corresponda) (en tipo C) | PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | jefe de la Seccién de Entrega Educativa | LE REPORTAN
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica y administrativa al departamento / seccion de Entrega Educativa, en la realizacion de tareas
vinculadas con el desarrollo y cumplimiento de los aspectos técnicos y pedagogicos de la Educacion Bilinglie y Monolingle
Intercultural, con la finalidad de facilitar las acciones que en él se desarrollan.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Asistir en la programacion y ejecucion de reuniones con los Coordinadores del Departamento / Seccion de Entrega
1. |Educativa, para evaluar el trabajo realizado y conocer avances, logros, necesidades y problemas que se dan en la
comunidad educativa.

Realizar gestiones para satisfacer demandas presentadas por los Coordinadores del Departamento / Seccion de
Entrega Educativa.

3. | Participar en la preparacion de planes y procedimientos del Departamento / Seccion de Entrega Educativa.

Asistir en la preparacion y presentacion de informes periddicos sobre las distintas acciones del Departamento / Seccion
de Entrega Educativa.

Asistir en la calendarizacion de las visitas programadas del personal del Departamento / Seccién de Entrega Educativa
a las escuelas de los municipios para brindarle apoyo y acompafiamiento técnico pedagdégico.

6. | Apoyar la entrega de materiales educativos, cuando sea requerido.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,

7. . . i
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
8 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.
9 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
| del departamento correspondiente.
10 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
11 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el Departamento / Seccion de Entrega
" | Educativa de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.
12 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
| documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacién actualizada.
13 Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su

desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Elaborar los formularios de permiso, comision y vacaciones como enlace del Sistema e-SIRH, para el personal de

14. Entrega Educativa

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.

15.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

16. que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a

1. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Jefes de Departamento / Seccion, Coordinadores de areas, Asistentes de la Direccion, DIGECADE,
DIGEACE, DIGECUR, DIGEDUCA, DIGEBI, entre otros.
EXTERNAS Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Docentes y Padres de Familia

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Administracion, Pedagogia, Educacion Bilinglie Mayance o
Andlisis de Documentos

Estudiante universitario

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

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

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I:
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la

especialidad que el puesto requiera.

Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet.
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD, e-SIRH,

IDIOMAS Castellano

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

relevancia segun su puesto.

Conocimientos basicos sobre la Ley de Educacién Nacional vigente, la Constitucion de la Republica y otras Leyes de

2. | Redaccion, correspondencia y archivo

3. | Procesos de administracién educativa.

4. | Conocimientos basicos sobre Leyes de Educacién Bilingtie Intercultural.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Excelente comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilinglie espafiol-idioma maya)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto
linglistico en el que se desenvuelve.

intercultural.

Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilingie e

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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68. Coordinador de Proyectos Educativos Institucionales

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador de Proyectos

JEFE INMEDIATO | jefe de la Seccion de Entrega Educativa | LE REPORTAN

PUESTO . . . :
FUNCIONAL Educativos Institucionales PUESTO NOMINAL Profesional Ill
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Entrega Educativa
Jefe del Departamento de Entrega
PUESTO Educativa (EBI en donde corresponda) (en tipo C) | PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, implementar y promover programas y proyectos educativos, de acuerdo a los lineamientos emitidos por los entes
rectores y que se generen en la DIDEDUC, con el fin de garantizar su correcta ejecucion, de acuerdo a las caracteristicas
sociolinguisticas y culturales de la poblacién educativa en el marco del CNB y de la concrecién por pueblos.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Implementar los procedimientos establecidos por los entes rectores, y coordinar las actividades para la ejecucion de
programas y proyectos educativos, tomando en cuenta los contextos culturales y sociolinguisticos de cada comunidad
en el marco del CNB y de la concrecién por pueblos.

Promover e implementar programas de emprendimiento en los diferentes niveles y modalidades monolingies y
bilingties de su localidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos por los entes rectores, presentando un informe
técnico a su jefe inmediato.

Dar lineamientos para la implementacion de programas y proyectos educativos emanados de los entes rectores.

Coordinar actividades de interrelacion con las demas areas de la Direccion Departamental para asegurar el éxito de
los programas y proyectos educativos inter e intra institucionales.

Planificar, organizar y dirigir el desarrollo de los aspectos técnicos de la implementacién de los programas y proyectos
educativos para asegurar la calidad educativa, con base en los lineamientos emitidos por los entes rectores

Planificar y organizar la elaboracién de instrumentos técnicos que permitan la orientacion en la elaboracion de
programas y proyectos educativos.

Elaborar planes de trabajo e informes del avance logrado en la implementacion de los programas y proyectos
planificados.

Organizar, realizar y evaluar procesos de actualizacion tales como capacitaciones, talleres, seminarios entre otros.

Coordinar con instituciones gubernamentales y no gubernamentales a nivel local los programas y proyectos educativos
emitidos por los entes rectores.

10.

Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el analisis de
indicadores educativos y toma de decisiones técnicas.

11.

Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.

12.

Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

13.

Proporcionar informacién de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacién de manuales
de funciones, en los puestos que le corresponda, y remitirla a donde corresponda en los tiempos establecidos por los
entes rectores.

14.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
su cargo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
15. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
16. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
17, |que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
18 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
19 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atenciéon 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Coordinaciones de los diferentes niveles (Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado y Educacion
INTERNAS Especial), Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DIGECADE, DIGECUR,
DIGEBI
Directores de Centros Educativos Publicos, Docentes, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS
Gubernamentales.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Capacitacion técnico ped_ggog_lt_:a,__Pedagogla, Administracién
o Educacion Bilingie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

EXPERIENCIA ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet

COMPUTACION
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano o .
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacion, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Conocimiento sobre la realidad educativa del Departamento

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
3. | Capacidad de andlisis tematico para autorizacion, ejecucion y evaluacion de proyectos (gestion de proyectos).
4. | Principios financieros, planificacion
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresién
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Comunicacion oral y escrita
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
" | se habla de la jurisdiccion de la Departamental.
2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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69. Coordinador de Formaciéon Docente

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Formacién Profesional Ill 0
FUNCIONAL Docente PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il o
(EBI en donde corresponda) Profesional Jefe Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Formacion Docente
Jefe del Departamento de Entrega
PUESTO Educativa _ PUESTOS . -
FUNCIONAL DEL | (EBI en donde corresponda) (en tipo C) FUNCIONALES QUE Asistente de Formacion Docente
JEFE INMEDIATO - . | LE REPORTAN (paratipo By C)
Jefe de la Seccién de Entrega Educativa
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, planificar, dirigir, verificar y promover las actividades para la formulacién e implementacion de los programas de
formacion docente (inicial y continua) de los diferentes niveles educativos, en el marco del CNB y la concrecién curricular
por pueblos, asi como los procesos de capacitacién docente e innovacién metodoldgica de los establecimientos educativos,
para mejorar la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Administrar el desarrollo de los aspectos técnicos para la formulacién e implementacion de los Programas de
Formacién Docente (inicial y continua) en el marco del CNB y la concrecion curricular por pueblos.

2. | Elaborarinstrumentos técnicos que permitan la orientacion de los Programas de Formacion Docente (inicial y continua).

3. | Coordinar e implementar programas de formacion docente (inicial y continua).

Coordinar actividades inter-institucional y extra institucional para asegurar el éxito de los Programas de Formacion
Docente y mejorar la calidad educativa.

5. | Elaborar planes de trabajo e informes de avances de los diferentes programas de formacion docente (inicial y continua).

Asesorar y brindar asistencia técnica en el area de formacién docente (inicial y continua) a los Coordinadores de los

6. diferentes niveles educativos.

7 Formular procedimientos para la planificacion y coordinacion de las actividades de los programas de formacién docente
| (inicial y continua).

8 Administrar la implementacién del CNB vigente y las actividades técnico-pedagdgicas de la educacién bilingie y
" | monolingle intercultural para todos los niveles, del Departamento.

9 Promover a nivel departamental los procesos de induccion y de actualizaciéon a docentes de los niveles de educacion
" | preprimaria, primaria y media, de nuevo ingreso al subsistema escolar.

10. Investigar y proponer modelos pedagogicos (bilinglies y monolingiies interculturales) de mejoramiento de la calidad

con base a las caracteristicas y necesidades sociolingiiisticas y culturales.

11. | Elaborar, integrar y presentar informes de trabajo y resultados de su Coordinacion, ante las autoridades superiores.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de las escuelas y docentes de los diferentes Programas de
Formacion Docente (inicial y continua).

Apoyar la implementacion de los diferentes programas y proyectos en el marco de la formacion docente (inicial y
continua).

12.

13.

14. | Realizar monitoreo y dar seguimiento a los programas de formacién docente que se desarrollan en el Departamento.

Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el andlisis de

15. indicadores educativos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
16. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
17. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
18 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
Proporcionar informacién de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales
19. | de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.
20. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
21. | Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de los procesos de su &rea, que estén
22 desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
| 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.
23 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 (coordinacidon y supervision de actividades del personal
24. |bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
o5 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Coordinaciones de los diferentes niveles (Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado y Educacion
INTERNAS Especial), Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DIGECADE, DIGECUR,
DIGEBI
Directores de Centros Educativos Publicos, Docentes, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS
Gubernamentales,

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagog'la, C_:gpa_pltamon Técnica Pgdagogl_qa,
Educacién Bilingie Mayance o Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Profesional IlI:

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.

Profesional Jefe III:

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 afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional Jefe ll:

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en la misma especialidad, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.
Opcion B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . .

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto lingtiistico del area.

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacion, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su &rea.

Educacion Bilingue Intercultural, Educacion Especial y Terapia Ocupacional y de las diferentes discapacidades.

Metodologias de ensefianza aprendizaje, técnicas de evaluacién educativa, planificacion educativa.

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

Manejo de equipo de cédmputo e impresion

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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70. Asistente de Formacién Docente

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. ., Asistente Profesional | o
PUESTO Asistente de Formacioén Docente PUESTO NOMINAL | Secretario Ejecutivo | o
FUNCIONAL (EBI en donde corresponda) (para tipo B y C) . s
Secretario Oficinista
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Formacion Docente
PUESTO Coordinad L PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador Formacion Docente FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | (EB! en donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar asistencia técnica y administrativa para asegurar la implementacion de los programas de formacion docente (inicial
y continua), asi como los procesos de capacitacion docentes bilingties y monolinglies de los Centros Educativos Publicos
del Departamento.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan la orientacion de los Programas de Formacion
Docente (inicial y continua).

Dar seguimiento a las actividades de los Programas de Formacion Docente (inicial y continua), por medio de los
controles internos establecidos por el jefe inmediato.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo y elaboracion de informes de trabajo y de avance de los objetivos de
formacion docente (inicial y continua).

4. | Mantener actualizada la base de datos de los Programas de Formacion Docente (inicial y continua).

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato: formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,

5. resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

6 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, asignados a Formacion
* | Docente; segun los lineamientos establecidos por el ente rector.

7 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
| del departamento correspondiente.

8 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area, de acuerdo a los lineamientos
| establecidos.

9 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la

documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

10. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Coordinar la logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su desempefio efectivo, (agenda,

11 & . .
citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su &rea, que estén desconcentrados o
12, |Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
13 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

14.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 caracter eventual que no
entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asistentes de las Coordinaciones de los diferentes niveles de educacion (Preprimaria, Primaria,

INTERNAS Basico, Diversificado y Educacion Especial), Personas que realizan actividades de Supervision
Educativa, DIGECADE, DIGECUR, DIGEBI
EXTERNAS Directores de Centros Educativos Publicos, docentes.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administrativa

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asistente Profesional I

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

Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

Secretario Ejecutivo I:

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
Oficinista o Secretario Oficinista.

Opcién B: acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria bilinglie y un afio de
experiencia en tareas secretariales. En el caso que el puesto lo requiera, dominio de un idioma.

Secretario Oficinista:

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
oficinista que incluya tareas secretariales.

Opcidn B: acreditar el titulo o diploma de Secretaria Oficinista.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD
IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccion, correspondencia y archivo.

2. | Conocimientos basicos procesos de Administracién Educativa.

Conocimientos basicos sobre la Ley de Educacion Nacional vigente, Constitucion de la Republica y otras Leyes de
relevancia segun su puesto.

4. | Conocimientos basicos sobre Leyes de Educacién Bilingie Intercultural.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilingie espafiol-idioma indigena)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
en el que se desenvuelve.

Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilinglie e
intercultural.

1.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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71. Coordinador de Educacién Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador de Educacion

PUESTO Profesional Jefe Ill o
PUESTO NOMINAL .
FUNCIONAL Escolar Profesional Jefe II
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacién Escolar

1. Coordinador del Nivel Inicial y Pre
Jefe de Departamento de Entrega primario

Educativa 2. Coordinador del Nivel Primario
ESE(S:TSNAL DEL | (EBI en donde corresponda) (en tipo C) EtJJII\El(SDTOOI\ISALES QUE 3. Coordinador del Ciclo Basico
JEFE INMEDIATO B _ LE REPORTAN 4, Coord!nador del Ciclo D_|yer5|f|cado
Jefe de Seccion de Entrega Educativa 5. Coordinador de Educacion

(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B) Especial
6. Asistente de Educacién Escolar

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion | HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar el desarrollo e implementacion de programas, efectivos de capacitacion del CNB en todos los niveles educativos,
con el fin de garantizar una educacion de calidad y la implementacién de programas efectivos de capacitacion que aseguren
la competencia del personal.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID

DESCRIPCION

Planificar y organizar la elaboracion de instrumentos técnicos para el desarrollo y actividades de los programas de
Educacion Escolar en el marco del CNB y de la concrecion curricular por pueblos en los Centros Educativos Publicos
del departamento.

Formular procedimientos para la planificacion, coordinacién y capacitacion de las actividades relacionadas con la
implementacién del CNB y de mas instrumentos metodoldgicos con las coordinadores de cada nivel.

Participar en la elaboracién de planes de trabajo y elaborar informes de trabajo y de avance de las acciones de
educacion escolar.

Coordinar actividades de interrelacion con las demds unidades de la DIDEDUC para asegurar el éxito de los programas
de Educacion Escolar.

Planificar y dirigir los procesos de monitoreo, seguimiento y asesoria técnica de los programas y proyectos de la
Coordinacion Escolar a nivel departamental.

Garantizar la prestacion de los servicios de modalidad de entrega educativa, con pertinencia y calidad.

Promover, fortalecer y garantizar los mecanismos de coordinacion, articulacion del subsistema escolarizado, para el
logro de los objetivos de la educacion escolarizada.

Asesorar en la contextualizacion de los estandares e indicadores de calidad en educaciéon escolar.

Asegurar la aplicacion de normas de produccién de materiales educativos que regulan el contenido, las caracteristicas
y el enfoque de los materiales educativos propios de la modalidad.

10.

Elaborar e integrar informes de trabajo y resultados de la Educacion Escolar.

11.

Evaluar, supervisar y sistematizar los procesos educativos de su competencia.

12.

Monitorear, supervisar, evaluar y sistematizar los procesos educativos y resultados de la educacion escolar.

13.

Investigar y proponer Modelos Pedagdgicos Bilingiies y Monolingiies Interculturales de mejoramiento de la calidad con
base a las caracteristicas y necesidades de su ambito de accion.

14.

Supervisar y coordinar la ejecuciéon de programas y proyectos educativos bilinglies y monolinglies interculturales que
se desarrollan en el Departamento de acuerdo su area de accion, e integrar los informes que se deriven.

15.

Atender y resolver consultas relacionadas con Educacién Escolar, participar en reuniones de trabajo en representacion
o delegacion de la instancia superior.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
16 Planificar y organizar la elaboracion de instrumentos técnicos para el desarrollo de actividades de los programas de
" | educacién escolar en los Establecimientos del departamento.
17 Atender y resolver consultas relacionadas con Educacion Escolar, participar en reuniones de trabajo en representacion
" | 0 delegacién de la instancia superior.
18 Planificar y organizar la elaboracion de instrumentos técnicos para el desarrollo de actividades para los programas de
" | educacion escolar en los Establecimientos del departamento.
19 Verificar la asignacion de recursos en el sistema asignado para esta actividad, registros docentes, de directores, de
" | supervisores educativos, entre otros.
20. | Participar en jornadas de actualizacion docente en relacion a los componentes del CNB.
21 Autorizar y supervisar el presupuesto que la Direccion General de Educacion Especial -DIGEESP-, asigna para la
" | poblacién con necesidades educativas especiales, en conjunto con la Coordinacién de Educacion Especial.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto que la Direccion General de Educacion Bilingue Intercultural asigne a la
22. | Direccién Departamental adjudicado para los procesos de educacién bilinglie y ejecutarlo de acuerdo a los lineamientos
establecidos.
23 Dictaminar sobre la adecuacion pedagdgica de propuestas de educacion en tecnologia de la educacion. , presentadas
" | por los Directores de Centros Educativos Publicos y Privados.
24 Promover la identificacion y andlisis de las nuevas propuestas pedagdgicas y metodoldgicas para el mejoramiento del
" | proceso de ensefianza-aprendizaje en las modalidades de entrega escolarizada.
Verificar los registros finales en el sistema correspondiente conforme el CNB, pensum de estudios debidamente
25. | autorizado y validar la evaluacion de los aprendizajes registrados, en conjunto con la Coordinacion de Investigacion y
Evaluacién Pedagogica.
26. | Autorizar instrumentos técnicos que permitan la orientacion de los programas de educacion escolar.
27 Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el andlisis de
" | indicadores educativos.
28. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucién de los procesos bajo su cargo.
29 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
30 Proporcionar informacion de su 4rea para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales
" | de funciones, en los puestos gque le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda.
31. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
32. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion.
33 Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su
" | area.
Organizar al personal bajo su responsabilidad para brindar apoyo a los procesos, de su area, que por volumen y
34. | 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.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su &rea, que estén desconcentrados o
35, | que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, 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.
36 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
37. |bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
38 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Director Departamental, DIGECADE, DIGEACE, DIGECUR, DIGEDUCA, DIGEBI entre otros.

EXTERNAS

Organizaciones Gubernamentales y No Gubernamentales, docentes, alumnos y padres de familia.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Pedagogia o Administracion o Investigacion Educativa

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Profesional Jefe III:

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 afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional Jefe II:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | 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, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la Informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Conocimiento del Sistema Educativo en todos sus niveles

3. | Curriculo Nacional Base de todos los niveles (bilingte intercultural donde corresponda)

4. | Planificacion, liderazgo, manejo de conflictos, toma de decisiones, analisis y solucion de problemas

5. | Técnicas de ensefianza y aprendizaje

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Manejo de vehiculo (no indispensable)
4. | Excelente comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilinglie espafiol-idioma indigena)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
" | en el que se desenvuelve.
5 Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
" | se habla de la jurisdiccion de la departamental.
3. | Debe conocer las comunidades de su area
4. | Debe ser colegiado activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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72. Asistente de Educacion Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Asistente de Educacion Escolar i ;
FUNCIONAL (EB! en donde corresponda) PUESTO NOMINAL | Asistente Profesional |
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTO/ Educacién Escolar
PUESTO . e PUESTOS
FUNCIONAL DEL cCj:odordlnador ge Educacion Escolar (EBlen | £ yNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Brindar apoyo administrativo/secretarial al &rea de educacion escolar, en la realizacion de tareas vinculadas con el desarrollo
y cumplimiento de los aspectos técnicos y pedagdgicos de la educacion bilingliie y monolingiie intercultural.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1. | Participar en la elaboracion, ejecucién y evaluacién de programas y proyectos de Educacion Escolar.
2 Asistir en la programacion de reuniones periddicas con el jefe inmediato para tratar asuntos relacionados con el
* | desarrollo de los procesos de Educacién Escolar.
3 Atender a los actores de la educacion bilingiie en uno de los idiomas mayas que se habla en la jurisdiccion
" | Departamental.
Servir de enlace entre los Coordinadores, Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa y docentes de
4. |los Niveles de Preprimaria, Primaria, Bésico, Diversificado y Educacién Especial para la entrega de un servicio de
calidad.
5 Apoyar en la elaboracién de procedimientos para la planificacion y coordinacién de las actividades de los programas
" | de educacioén escolar.
6. | Apoyar a los distintos Coordinadores de niveles educativos el desarrollo de los Programas de Educacion Escolar.
7 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
8 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
* | establecidos por el ente rector.
9 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
* | delasu érea.
10 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
" | del departamento correspondiente.
11 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
' | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
12 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el &rea de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.
13 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
| documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
14 Facilitar la planificacion y coordinacién de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su
" | desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
15. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

16. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

1. 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.
18 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
19 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadores de Unidad, Jefes de Departamento / Seccion, Asistentes, Auxiliares de Direcciones y
INTERNAS . .
dependencias varias MINEDUC Central.
Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, docentes, estudiantes y padres de
familia.

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilinglie Mayance

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcidon A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcidén B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma indigena, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccion, correspondencia y archivo.

2. | Conocimientos basicos procesos de Administracion Educativa.

3 Conocimientos basicos sobre la Ley de Educacion Nacional vigente, Constitucion de la Republica y otras Leyes de
| relevancia segun su puesto.

4. | Conocimientos basicos sobre Leyes de Educacién Bilingie Intercultural.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Excelente comunicacioén oral y escrita (preferiblemente bilinglie espafiol-idioma indigena)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto lingtistico
" | en el que se desenvuelve.
5 Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilinglie e
* | intercultural.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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73. Coordinador de los Niveles de Educacion Inicial y Preprimario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador de los Niveles de

PUESTO . g . . :
FUNCIONAL Educac|0n |n|c|a| y Prep”mano PUESTO NOMINAL Profesional Il
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacioén Escolar
PUESTO Coordinador de Ed L | PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de Educacion Escolar (EBlen | FyNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el proceso técnico pedagogico de los niveles de educacion inicial y preprimaria de la DIDEDUC, que permita
asegurar la calidad, cobertura y equidad en el servicio educativo, asi como promover la actualizacion y preparacion de los
docentes bilinglies y monolinglies en servicio y en formacion para desarrollar y dar seguimiento a la aplicacion del CNB.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Planificar, programar, organizar y tomar acciones en los niveles de educacion inicial y preprimaria monolingie y bilingtie
intercultural, para la implementacién en el aula en el marco del CNB y la concrecién curricular por pueblos, tomando
en cuenta los lineamientos de la unidad central y las necesidades del departamento donde se ubique.

Brindar asesoria técnica y pedagdgica sobre los diferentes componentes del CNB vigente, incluyendo materiales
educativos, con el fin que sean operativizados en el aula.

Desarrollar materiales educativos especificos de acuerdo al CNB vigente, para su departamento, cuando sea
necesario, estableciendo la asignacion y entrega técnica de los mismos.

Coordinar y dar seguimiento a la asignacion, distribucion y entrega de materiales educativos y curriculares de los
niveles de educacion inicial y preprimaria.

Actualizar y fortalecer al personal docente, técnico y Personas que realizan actividades de Supervision Educativa que
atiende poblacion de los niveles inicial y preprimario en el sector oficial del departamento.

Participar en jornadas de actualizacion docente en relacion a los componentes del CNB.

Realizar visitas de acompafiamiento y monitoreo técnico a los establecimientos que atienden los niveles inicial y
preprimario, para verificar el avance de los programas y procesos educativos en el aula.

Elaborar una base de datos de los establecimientos del nivel Preprimario en todas las modalidades por municipio.

Elaborar y actualizar datos estadisticos de docentes, establecimientos educativos, nifios y nifias del sector oficial y
privado, y otros datos que sean requeridos (3 veces al afio).

10.

Elaborar, integrar y presentar informes de trabajo y resultados de su coordinacion a su Jefe Inmediato.

11.

Implementar y dar seguimiento, en el Departamento que corresponde, a los lineamientos generales definidos por el
ente rector para la educacion infantil en todas sus modalidades.

12.

Coordinar acciones con Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales, que atienden a nifios y nifias de 0
a 6 afios en su Departamento.

13.

Planificar, coordinar y ejecutar el monitoreo del proceso de acompafiamiento técnico a los Centros Educativos Publicos
y Privados, Centros PAIN y escuelas con docentes de la modalidad itinerantes, para verificar la calidad de los procesos
educativos en el aula de los niveles inicial y preprimario basado en el concepto de Gestion de Calidad Educativa.

14.

Disefiar y aplicar estrategias para solventar problemas de caracter técnico.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO  (agregar mas lineas si es necesario)
15 Coordinar con el equipo de formacién docente procesos de induccién y actualizacién a docentes de las escuelas
" | normales, infantiles, interculturales y/o bilingiies interculturales de nuevo ingreso al subsistema escolar.
16 Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el andlisis de
" | indicadores educativos.
17 Verificar que se implemente el CNB vigente y el desarrollo curricular de la educacion bilingie intercultural, con
" | seguimiento a las actividades técnico pedagdgicas (donde corresponda).
18. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
19. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
20. | Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
21 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
22 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
23 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Asistentes de Seccion Entrega Educativa y de Educacion Escolar, Personas que realizan actividades
de Supervisiéon Educativa, DIGECADE, DIGEDUCA, DIGECUR, DIGEBI, entre otros.
Directores, docentes, padres de familia, entidades de Gobierno, Organizaciones gubernamentales y
EXTERNAS
no gubernamentales, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilingie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

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

EXPERIENCIA ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano o )
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto lingtistico del &rea.
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

2. | Curriculo Nacional Base (bilingle intercultural si aplica) del nivel que corresponda.

3. | Metodologias de ensefianza aprendizaje, técnicas de evaluacion educativa, planificacion educativa

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Excelente comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilinglie espafiol-idioma indigena)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

1.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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74. Coordinador del Nivel de Educacién Primario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Coordinador del Nivel de
FUNCIONAL Educacion Primario PUESTO NOMINAL | Profesional Il
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacioén Escolar
PUESTO Coordinador de Ed - | PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de Educacion Escolar (E81en | FNCIONALES QUE | NIA
JEFE INMEDIATO | donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Administrar el proceso técnico pedagogico del nivel de educacion primaria de la DIDEDUC, que permita asegurar la calidad,
cobertura y equidad en el servicio educativo, asi como promover la actualizacion y preparacion de los docentes bilingiies y
monolingles en servicio y en formacion para desarrollar y dar seguimiento a la aplicacion del CNB.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Planificar, programar, organizar y tomar acciones en el nivel de educacion primaria monolingte y bilinglie intercultural,
1. |paralaimplementacion en el aula en el marco del CNB y la concrecién curricular por pueblos, tomando en cuenta los
lineamientos del ente rector y las necesidades del departamento donde se ubique.
Asesorar y apoyar técnica y pedagoégicamente a Directores y docentes del Nivel de Educacion Primaria (en las
2. | modalidades bilinglie y monolingle intercultural que corresponda) y Personas que realizan acciones de Supervision
Educativa acerca de los diferentes componentes del Curriculo Nacional Base, para ser aplicado en el aula.
3 Coordinar y dar seguimiento a la asignacion, distribucion y entrega técnica de materiales educativos del nivel de
* | educacién primaria, sistematizando y llevando registros y controles de recepcion y entrega de los mismos.
4 Actualizar y fortalecer al personal docente y técnico que atiende poblacion del nivel primario en el sector oficial del
" | departamento.
5. |Participar en jornadas de actualizacion docente en relacion a los componentes del Curriculo Nacional Base.
6 Realizar visitas de acompafiamiento y monitoreo técnico a los diferentes Centros Educativos Publicos y privados del
| nivel primario, para verificar el avance de los programas y procesos educativos en el aula.
7 Elaborar y mantener actualizada una base de datos de los establecimientos del nivel primario en todas las modalidades
" | por municipio.
8 Elaborar y actualizar datos estadisticos de docentes, establecimientos educativos, nifios y nifias del sector oficial y
" | privado, y otros datos que sean requeridos (3 veces al afio).
9 Organizar, implementar y resguardar un archivo especifico para el Nivel de Educacién Primario, para la elaboracién de
" | la memoria de labores.
10. | Elaborar, integrar y presentar informes de trabajo y resultados de su coordinacién a su Jefe Inmediato.
11 Implementar y dar seguimiento, en su Departamento, a los lineamientos generales definidos por el ente rector para el
" | nivel de educacién primario en todas sus modalidades.
12 Coordinar acciones con Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que atienden a nifios en edad
" | escolar en el departamento.
13 Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacién de avances de los procesos y el andlisis de
" | indicadores educativos.
14 Verificar que se implemente el CNB vigente y el desarrollo curricular de la educacion bilinglie intercultural, con
" | seguimiento a las actividades técnico pedagogicas (donde corresponda).
15. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
16 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
17. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
18 Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su
" | area.
19. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
20 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
21 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a
' | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).
22 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propoésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Asistentes de Seccion Entrega Educativa y de Educacion Escolar, Personas que realizan actividades
de Supervision Educativa, DIGECADE, DIGEDUCA, DIGECUR, DIGEBI, entre otros.
Directores, docentes, padres de familia, entidades de Gobierno, Organizaciones gubernamentales y
EXTERNAS
no gubernamentales, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilinglie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

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 supervisién de personal y

EXPERIENCIA ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, tres aflos de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . L.

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto lingtiistico del area.

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Curriculo Nacional Base (bilingiie intercultural si aplica) del nivel que corresponda.

Metodologias de ensefianza aprendizaje, técnicas de evaluacién educativa, planificacién educativa

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

Manejo de equipo de computo e impresion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacion oral y escrita

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que

L se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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75. Coordinador del Nivel de Educaciéon Media, Ciclo Basico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador del Nivel Educacion
FUNCIONAL Media, Ciclo Basico PUESTO NOMINAL | Profesional IlI
(EBI en donde corresponda)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacioén Escolar

PUESTO dinador de Ed L | PUESTOS

JEFE INMEDIATO | donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el proceso técnico pedagdégico del nivel de educacion media, ciclo de educacién béasica de la DIDEDUC, que
permita asegurar la calidad, cobertura y equidad en el servicio educativo, asi como promover la actualizacién y preparaciéon
de los docentes bilingiies y monolinglies en servicio y en formacién para desarrollar y dar seguimiento a la aplicacién del
CNB con pertinencia e interculturalidad aplicando los procesos de acuerdo al contexto de la comunidad educativa.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Planificar, programar, organizar y tomar acciones en el Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Basica
monolingue y bilingle intercultural, para la aplicacion en el aula en el marco del CNB y la concrecion curricular por
pueblos, tomando en cuenta los lineamientos del ente rector y las necesidades del departamento donde se ubique.

Asesorar y apoyar técnica y pedagogicamente a Directores y docentes del Nivel de Educacion Media, Ciclo de
Educacion Basica (en las modalidades bilinglie y monolingiie intercultural que corresponda) y Servidores Publicos que
realizan actividades de Supervision Educativa acerca de los diferentes componentes del Curriculo Nacional Base, para
ser aplicado en el aula.

Coordinar y dar seguimiento a la asignacion, distribucion y entrega técnica de materiales educativos del nivel de
educaciéon media, ciclo de educacion bésica, sistematizando y llevando registros y controles de recepcion y entrega de
los mismos.

Actualizar y fortalecer las competencias del personal docente, técnico y Personas que realizan actividades de
Supervisiéon Educativa que atiende poblacion del Nivel de Educacién Media, Ciclo de Educacién Bésica en el sector
oficial del departamento.

Participar en jornadas de actualizacién docente en relacion a los componentes del Curriculo Nacional Base y politicas
educativas.

Realizar visitas de acompafiamiento y monitoreo técnico a los diferentes Centros Educativos Publicos del ciclo de
educacion basica, y otras modalidades de entrega educativa para verificar el avance de los programas pedagégicos y
procesos educativos en el aula.

Brindar acompafamiento pedagdgico a los establecimientos para verificar la correcta implementacion de los procesos
educativos en el aula.

Realizar una base de datos de los establecimientos de los niveles basico y diversificado en todas las modalidades por
municipio.

Elaborar y actualizar datos estadisticos de docentes, establecimientos educativos, nifios y nifias del sector oficial y
privado, y otros datos que sean requeridos (3 veces al afo).

10.

Organizar, implementar y resguardar un archivo especifico para el Nivel de Educacién Media, Ciclo de Educacién
Basica, para la elaboracion de la memoria de labores.

11.

Elaborar y presentar informes de acciones realizadas, de acuerdo a los formatos establecidos.

12.

Implementar y dar seguimiento, en su Departamento, a los lineamientos generales definidos por el ente rector para el
ciclo de educacion bésica en todas sus modalidades.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
13 Coordinar acciones con Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que atienden a jovenes en edad
" | escolar en el departamento.
14 Dar continuidad a los programas y acciones el Nivel de Educacién Media, Ciclo de Educacion Basica en el
" | Departamento.
15 Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el andlisis de
" | indicadores educativos.
16 Verificar que se implemente el CNB vigente y el desarrollo curricular de la educacién bilingie intercultural, con
" | seguimiento a las actividades técnico pedagdgicas (donde corresponda).
17. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
18 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
19 Proporcionar informacion de su 4rea para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales
" | de funciones, en los puestos que le corresponda, ¢) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda lo que corresponda.
20. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
21. | Resolver los conflictos que se presenten en el rea de su jurisdiccion administrativa.
22 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
23 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
24 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Asistentes de Seccion Entrega Educativa y de Educacion Escolar, Personas que realizan actividades
de Supervision Educativa, DIGECADE, DIGEDUCA, DIGECUR, DIGEBI, entre otros.
Directores, docentes, padres de familia, entidades de Gobierno, Organizaciones gubernamentales y
EXTERNAS
no gubernamentales, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilingie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

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

EXPERIENCIA ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Castellano
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

IDIOMAS

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Curriculo Nacional Base (bilingtie intercultural si aplica) del nivel que corresponda.

3. | Metodologias de ensefianza aprendizaje, técnicas de evaluacion educativa, planificacion educativa

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacién oral y escrita

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que

L se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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76. Coordinador del Nivel de Educaciéon Media, Ciclo Diversificado

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Educacion Media, Ciclo PUESTO NOMINAL

Coordinador del Nivel de

- v Profesional Ill
FUNCIONAL Diversificado
(EBI en donde corresponda)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacién Escolar

PUESTO . L, PUESTOS

FUNCIONAL DEL g:odordlnador gje Educacion Escolar (EBI en FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar el proceso técnico pedagoégico del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Diversificada de la DIDEDUC,
que permita asegurar la calidad, cobertura y equidad en el servicio educativo, asi como promover la actualizacién y
preparaciéon de los docentes bilinglies y monolinglies en servicio y en formacion para desarrollar y dar seguimiento a la
aplicacion del CNB.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Planificar, programar, organizar, dirigir, evaluar y tomar acciones en el Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion
Diversificada monolingiie y bilingte intercultural, para la aplicacion en el aula en el marco del CNB y la concrecion
curricular por pueblos, tomando en cuenta los lineamientos del ente rector y las necesidades del departamento donde
se ubique.

Brindar asesoria técnica y pedagdgica, personal docente, y directores de establecimientos de ciclo diversificado y
personal técnico de la DIDEDUC, sobre la implementacion de los componentes del CNB vigente, y materiales
educativos, con el fin que sean operativizados en el aula.

Coordinar y dar seguimiento a la asignacion, distribucion y entrega técnica de materiales educativos del nivel de
educacion media, ciclo de educacion diversificada, sistematizando y llevando registros y controles de recepcion y
entrega de los mismos.

Actualizar y fortalecer por medio de capacitaciones a directores, docentes, servidores publicos que realizan actividades
de supervision educativa y técnicos del area técnico pedagoégica de la Direccion Departamental que atiende poblacion
del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Diversificada en el sector oficial del departamento.

Participar en jornadas de actualizacion docente en relacion a los componentes del CNB.

Promover encuentros de formacién, actualizacion y transferencia a docentes de los diferentes programas y proyectos
del ciclo diversificado.

Realizar visitas de acompafamiento y monitoreo técnico a los diferentes Centros Educativos Publicos del ciclo de
educacion diversificada, para verificar el avance de los programas y procesos educativos en el aula.

Planificar, coordinar y ejecutar el monitoreo del proceso de acompafiamiento técnico a los Centros Educativos Publicos
y Privados del Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion Diversificada para verificar la calidad de los procesos
educativos en el aula basado en el concepto de Gestion de Calidad Educativa, y determinando oportunidades de
mejora.

Realizar una base de datos de los establecimientos del nivel medio, ciclo diversificado en todas las modalidades por
municipio.

10.

Dar seguimiento para que los centros educativos actualicen datos estadisticos de docentes, personal en némina,
establecimientos educativos, estudiantes del sector oficial, privado y cooperativa, y otros datos que sean requeridos (3
veces al afio).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
11 Organizar, implementar y resguardar un archivo especifico para el Nivel de Educacion Media, Ciclo de Educacion
" | Diversificada, que aporte insumos para la elaboracion de la memoria de labores.
12. | Elaborar, integrar y presentar informes de acciones realizadas, de acuerdo a los formatos establecidos.
13 Implementar y dar seguimiento a los lineamientos generales emanados por el ente rector de los procesos educativos
" | para el ciclo diversificado en todas sus modalidades.
14 Coordinar acciones con Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales que atienden a jovenes en edad
" | escolar en el departamento.
15. | Establecer estrategias que permitan verificar la correcta aplicacion de los procesos educativos en el aula.
16 Dar seguimiento a los planes y proyectos relacionados al sistema nacional de formacién para el trabajo — SNFT —y el
' | sistema de informacion, orientacion, formacion, mediacion e insercion laboral — SIOFMIL —.
17 Participar en reuniones de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el andlisis de
" | indicadores educativos.
18 Dar acompafiamiento en la implementacion del CNB vigente y el desarrollo de la educacién intercultural, con
" | seguimiento a las actividades técnico pedagdgicas (donde corresponda).
19. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.
20 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.
21. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
22. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
23. | Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
24 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
o5 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
' | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
26 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Asistentes de Seccion Entrega Educativa y de Educacidn Escolar, Personas que realizan actividades
de Supervision Educativa, DIGECADE, DIGEDUCA, DIGECUR, DIGEBI, entre otros.
EXTERNAS Directores, docentes, padres de familia, entidades de Gobierno, Organizaciones gubernamentales y
no gubernamentales, entre otros.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilinglie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
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
EXPERIENCIA ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . L .

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano o .
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacion, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Curriculo Nacional Base (bilingtie intercultural si aplica) del nivel que corresponda.

3. | Metodologias de ensefianza aprendizaje, técnicas de evaluacién educativa, planificacién educativa

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacion oral y escrita

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

1.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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77. Coordinador de Educacion Especial

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Coordinador de Educacién

ESE(S:TSNAL Especial PUESTO NOMINAL Profesional 111
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacién Especial
Jefe de la Seccion de Educacion Escolar
PUESTO (EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B) PUESTOS _ o -
FUNCIONAL DEL » FUNCIONALES QUE Orientador Pedagdgico Itinerante
JEFE INMEDIATO | J€fe de Departamento de Educacion LE REPORTAN (EBI en donde corresponda)

Escolar
(EBI en donde corresponda) (en tipo C)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar, acompafiar y asesorar la creacion y funcionamiento de servicios, actividades y equipos interdisciplinarios de
atencién educativa de acuerdo con el CNB para la poblacion con necesidades educativas especiales con modalidades
bilinglies y monolingties del Departamento, que sea posible implementar en la DIDEDUC.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Brindar orientacion psicopedagdgica a autoridades, docentes, padres de familia de la comunidad, para la atencion de
los estudiantes con necesidades educativas especiales con o sin discapacidad, en el marco del POA.

Capacitar a Asesor Pedagodgico ltinerante, Profesionales, Docentes de Educacién Especial, Educaciéon Regular,
Supervisores y otros sobre tematicas de atencion a la poblacidn con y sin necesidades educativas especiales.

Coordinar con la Direccion Departamental de Educacion, ONG'S y OGS, el funcionamiento de los equipos
3. |interdisciplinarios que sea posible implementar en la localidad. Asi como coordinar y organizar su ubicacion de
acuerdo a las necesidades de la poblacion, de la escuela, formacion y experiencia docente, previo aval de la DIGEESP.

Llevar los siguientes registros (de acuerdo a los lineamientos generales que la DIGEESP indique).

e Reproduccion, distribucion y entrega de material psico-educativo a docentes de educacion especial en su
Departamento.

¢ Instituciones que brindan servicio de atencion a la poblaciéon con necesidades educativas especiales asociadas o
no a la discapacidad.

4. | e Adecuacion curricular inicial y final de la poblacién estudiantil atendida en los diferentes programas de educacion
especial.

e Evaluacion inicial y final de la poblacién estudiantil atendida en los diferentes programas de educacién especial.

¢ Registro estadistico de docentes de educacién especial y poblacion atendida por docente en programas y servicios
de educacion especial en el sector publico y privado.

e Oftros que sean asignados.

Elaborar la planificacion de actividades anual, trimestral y mensual, para presentarla a la autoridad inmediata superior

5. i S
de la DIDEDUC para su aprobacién y conocimiento de la DIGEESP.
6 Monitorear y evaluar los programas y servicios de educacion especial que funcionan en la region, llevando el registro
* | de las actividades realizadas y llenando la guia de monitoreo de los servicios de educacion especial.
7 Desarrollar e impulsar acciones, socializar y operativizar lo establecido en la Politica y Normativa de Acceso a la

Educacion para la poblacion con necesidades educativas especiales con y sin discapacidad (Decreto 58-2007).

Coordinar con autoridades educativas, de los diferentes niveles, programas y modalidades, asi como con COCODES,
8. | COMUDES y CODEDES, las actividades relacionadas con la atencion de la poblacidon con necesidades educativas
especiales con y sin discapacidad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

9 Dar seguimiento a proyectos relacionados con el tema de necesidades educativas especiales, que se impulsen desde

" | el ente rector y los propios de la DIDEDUC.

10 Integrar el Comité del Programa de otorgamiento de Becas dirigido a la poblacion escolar que presenta discapacidad,
" | asegurando el cumplimiento de los procesos establecidos por el ente rector.

11 Verificar y validar registros finales con adecuaciones curriculares segun informes y reportes docentes ingresados en el
" | sistema informatico correspondiente.

12. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

13 Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
" | su cargo.

14. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.

15. | Emitir opinién técnica en cuanto a los conflictos técnico pedagogicos de Educacion Especial

16. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

17 Sensibilizar a docentes, directores, servidores publicos en general y otros actores de la comunidad educativa sobre la

" | implementacién de las "Préacticas de Educacion Inclusiva" dentro del marco de la politica de calidad educativa.
18 Ejecutar el presupuesto asignado a la DIDEDUC, para el desarrollo de la educacion especial, de acuerdo a los
" | lineamientos emanados por el Ente Rector.
19 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal

20. | bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,

correspondencia, archivo entre otras).

21 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Jefe de Entrega Educativa, Subdireccion / Departamento Técnico Pedagdgico, Asistente Financiero,
Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DIGEESP.

Directores de Escuelas Especiales y Escuelas Recurso, docentes, padres de familia, Municipalidad,

EXTERNAS Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Centros de Salud, Universidades, entre
otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD
. I Pedagogia, Administracion, Educacion Especial o
Graduado universitario Lo
Educacién Bilingiie Mayance

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
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

EXPERIENCIA ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . . .

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano o ,
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Educacién Bilingte Intercultural, Educacion Especial y Terapia Ocupacional y de las diferentes discapacidades.

3. | Conocimiento de la tematica de la Educacion Inclusiva.

4. | Comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, enfoque a servicio.

5. | Formulacion de presupuestos, redaccion.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computacién e impresion.

2. | Manejo equipo de oficina (escéner, fotocopiadora, audiovisuales, entre otros).

3. | Innovacién, toma de decisiones, planificacion, aprendizaje, conduccién de vehiculos.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

1.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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78. Orientador Pedagdgico Itinerante

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Orientador Pedagdgico Itinerante ;

FUNCIONAL (EBI en donde coresponda) PUESTO NOMINAL | Profesional |

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁ‘MENTO/ Educacién Especial

PUESTO . L. . PUESTOS

FUNCIONAL DL | Coordinador de Educacion Especial FUNCIONALES QUE | N/A

JEFE INMEDIATO | (EB! en donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes

UBICACION Direcciéon Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asesorar a los interesados en la inclusion de los nifios con necesidades educativas especiales a escuelas regulares e
inclusivas, de centros educativos sector oficial y privado. para asegurar la educacion adecuada de acuerdo con el CNB y el
desarrollo psicobiosocial del nifio por medio del trabajo con Servidores Publicos que realizan actividades de Supervision
Educativa, Directores, docentes y padres de familia.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION

Elaborar planificacion anual, mensual, y semanal de las actividades a realizar y colocar el cronograma en un lugar
visible.

Realizar visitas (4 dias a la semana en su horario de trabajo) a centros educativos regulares asignados, del Sector
2. | Oficial y/o privado, para brindar asesoria a los docentes en los niveles de Preprimaria, Primaria y Media en el proceso
de inclusion educativa de estudiantes con necesidades educativas especiales

Presentar informes mensuales a la Coordinacion Departamental de Educacion Especial sobre las acciones realizadas
en funcion de las metas propuestas.

Brindar apoyo a la Coordinacion de Educacion Especial en la gestion y establecimiento de alianzas estratégicas con
4. |instituciones gubernamentales, no gubernamentales y asociaciones de y para personas con necesidades educativas
especiales para fortalecer las acciones de inclusion educativa.

Orientar, asesorar y apoyar al docente en métodos y técnicas pedagdgicas de acuerdo al tipo de necesidad educativa
especial que atiende.

6. | Asesorar al docente en el proceso de inclusion educativa de los estudiantes con necesidades educativas especiales

Orientar al docente en la elaboracion del plan e informe individualizado de adecuaciones curriculares y/o de acceso

7 siguiendo el enfoque del CNB vigente para estudiantes con necesidades educativas especiales.

8 Realizar actividades de sensibilizacién y capacitaciéon a la comunidad educativa sobre teméaticas relacionadas a la
* | inclusién educativa y educacion especial en el marco conceptual del Ministerio de Educacion.

9 Participar y asistir activamente en los procesos de capacitacion convocadas por el jefe inmediato y/o DIGEESP, con la
| autorizacion de su jefe.

10 Elaborar documentos de apoyo que orienten a los padres de familia sobre tematicas que les permita apoyar a sus hijos

en el proceso ensefianza-aprendizaje.

11. | Asistir un dia de la semana laboral a la DIDEDUC para la realizacion de informes y otras actividades técnicas de oficina.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

12. L
que esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a

13. : L ; :
reuniones y capacitaciones, correspondenma, archivo entre otras).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
14 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Coordinador de Educacion Especial, Coordinadores de Nivel Preprimaria y Primario, Coordinador,
INTERNAS Asistente de Educacion Escolar, Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa,

DIGEESP.

Directores de Escuelas Especiales y Escuelas Recurso, docentes, padres de Familia, Municipalidad,
EXTERNAS Organizaciones Gubernamentales y no Gubernamentales, Centros de Salud, Universidades, entre

otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario L, Pedagogla, Admlnl:stra9|_on,__
Educacion Especial o Educacion Bilingile Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ESPECIFICA ser colegiado activo
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE . . .-
COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Educacion Bilingte Intercultural, Educacion Especial y Terapia Ocupacional y de las diferentes discapacidades.

Conocimiento de la tematica de la Educacion Inclusiva.

Comunicacion, trabajo en equipo, liderazgo, enfoque a servicio.

Formulacion de presupuestos, redaccion.

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

Manejo de equipo de computacion e impresion.

Manejo equipo de oficina (escaner, fotocopiadora, audiovisuales, entre otros).

Innovacion, toma de decisiones, planificacion, aprendizaje, conduccién de vehiculos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. OTROS
4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
" | se habla de la jurisdiccion de la Departamental.
2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingiistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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79. Coordinador de Educacién Extraescolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Educacién Profesional Ill o
FUNCIONAL Extraescolar PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il 0
(EBI en donde corresponda) Profesional Jefe Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacion Extraescolar
Jefe del Departamento de Entrega
PUESTO Educativa _ PUESTOS . L
FUNCIONAL DE (EBI en donde corresponda) (en tipo C) FUNCIONALES QUE Asistente de Educacion Extraescolar
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN (EBI en donde corresponda)
Jefe de la Seccién de Entrega Educativa
(en EBI donde corresponda) (en tipo Ay B)
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Promover y coordinar el desarrollo e implementacién de programas y proyectos de educacién extraescolar, que brinden la
oportunidad, el reconocimiento, valoracion y acreditacion a las personas con sobre edad escolar para optar a un nivel
académico que contribuya a su desarrollo personal, familiar y comunitario.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asegurar el adecuado funcionamiento de las modalidades de entrega de educacion extraescolar.

Dirigir las acciones de coordinacion de modalidades extraescolares para el cumplimiento de los objetivos, metas,
resultados y su correlacion con la visién y mision del MINEDUC.

Implementar los programas y proyectos de educacion extraescolar y proporcionar el debido monitoreo y seguimiento,
el ambito de su jurisdiccion.

Planificar y dirigir las estrategias de aplicacién de materiales educativos (libros de texto, médulos, fichas pedagdgicas,
guias, materiales didacticos, entre otros) asi como otras actividades relacionadas con las modalidades de educacion
extraescolar.

Ejecutar los procedimientos para la creacion, ampliacion, revalidacion, brindar asesoria y atender a las instituciones
que prestan servicios de educacion extraescolar.

Revisar, evaluar y firmar constancias de productos laborales de cada docente e instructor de los programas de
educacion extraescolar.

Adaptar y coordinar la ejecucion de proyectos que respondan a la modalidad de entrega extraescolar.

Planificar, organizar y dirigir el desarrollo de las actividades de los diferentes programas de educacion extraescolar.

Elaborar controles internos para la implementacion de los programas de educacion extraescolar.

10.

Coordinar actividades de interrelacion con las demas dependencias de la Direccién Departamental de Educacion para
asegurar el éxito de los programas de educacion extraescolar.

11.

Coordinar la elaboracién de planes e informes de trabajo y de avance de los programas de educacion extraescolar.

12.

Asistir a reuniones interinstitucionales de planificacion, coordinacién y evaluaciéon de resultados con las instituciones
gubernamentales y no gubernamentales encargadas de programas extraescolares.

13.

Elaborar el diagnostico de necesidades de personal docente e instructores y trasladar el requerimiento a donde
corresponda.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Elaborar un diagnoéstico de las necesidades de los centros educativos de educacién extraescolar del Departamento y

14.
trasladar a donde corresponda.

15 Preparar informes periodicos de resultados sobre las distintas acciones de educacién extra escolar requeridos por el
" | ente rector o la autoridad superior.

16 Actualizar y analizar datos estadisticos de los programas y proyectos de educacion extraescolar y proponer las
" | acciones pertinentes, y para la rendicion de cuentas.

17 Elaborar un mapeo de los establecimientos de educacion extraescolar y mantenerlo actualizado para proporcionar
" | informacion oportuna.

18 Promocionar y apoyar al desarrollo de los proyectos educativos institucionales — PEIl — de las academias de cursos

libres.

19. | Supervisar técnica y administrativamente las academias de cursos libres.

Verificar y validar el proyecto de registros finales en el sistema informatico correspondiente para los programas y niveles

20. . b
educativos del subsistema extraescolar.

Acreditar a estudiantes de los distintos programas de educacién extraescolar a través de los diplomas y certificados

21. emitidos.

22. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.

23. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a

24 | sy cargo.

25. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas en la DIDEDUC que le correspondan de acuerdo a su
area.

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

26.

27.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
28. | bajo su cargo, 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadores y Asistentes de Secciones y Departamentos (Pedagdgico, Fortalecimiento a la
INTERNAS Comunidad Educativa y Administrativo y Financiero), Personas que realizan actividades de
Supervision Educativa, DIGEEX, DIGEACE.

Técnicos de Programas de Educacion Extraescolar, (NUFED, CEMUCAF, PEAC) Directores de
Academias (de cursos libres), INTECAP, Municipalidades del Departamento

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Investigacion educativa, Pedagogia, Administracion o

Graduado universitario Educacién Extra Escolar o Educacién Bilingie Mayance

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Profesional Jefe III:

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

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Profesional Jefe II:

Opciodn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | en la misma especialidad, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

Opciodn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

Profesional IlI:

Opciodn 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.

Opciodn 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.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del &rea.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Reglamento para el funcionamiento de Academias de Cursos Libres, Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes
y otros aplicables al area.

3. | Conocimiento sobre la realidad educativa del Departamento.

4. | Educacion para el trabajo

5. | Productividad y desarrollo

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacion oral y escrita

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4, OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR S NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccién de la Departamental.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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80. Asistente de Educacion Extraescolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Asistente de Educacion PUESTO NOMINAL Asistente Profesional | o
FUNCIONAL Extraescolar Secretario Oficinista
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Educacién Extraescolar
PUESTO . - PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de Educacion Extraescolar | £y NCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | (EB! en donde corresponda) LE REPORTAN
De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Asistir a la Coordinacion de Educacion Extraescolar, en la realizacion de diferentes tareas técnicas, administrativas, para
asegurar el funcionamiento de los diferentes programas de educacién extraescolar.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
1 Asistir a la Coordinacion de Educaciéon Extraescolar, en la realizacion de diferentes tareas técnicas, administrativas,
" | para asegurar el funcionamiento de los diferentes programas de educacion extraescolar.
2 Recibir planificacion semestral de los docentes e instructores de diferentes programas, para trasladarlo al jefe
* | inmediato.
3 Proporcionar informacion sobre el tramite de los expedientes y otros que se presenten la Coordinacion de Educacion
" | Extraescolar.
4. | Participar en reuniones de trabajo en apoyo a la coordinaciéon de extraescolar.
5. | Elaborar diplomas de los diferentes programas de extraescolar y llevar registro de los mismos.
6. | Brindar seguimiento a los procesos de PEI con academias de cursos libres.
7. | Realizar el monitoreo y observacion a los centros educativos donde se imparten programas de educacion extraescolar.
8. | Distribuir materiales de los diferentes programas y proyectos de educacion extraescolar.
9. | Mantener actualizada la base de datos de los diferentes programas y proyectos de educacidn extraescolar.
10 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato: formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
" | resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.
11 Administrar la documentacién por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, asignados a Educacion
" | Extraescolar; segun los lineamientos establecidos por el ente rector.
12 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
" | del departamento correspondiente.
13 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
14 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area, de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos.
15 Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
' | documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

16. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

1. que esté involucrado el puesto.
18 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asistentes de Secciones y Departamentos (Pedagdgico, Fortalecimiento a la Comunidad Educativa y
INTERNAS Administrativo y Financiero), Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DIGEEX,
DIGEACE.

Técnicos de Programas de Educacion Extraescolar, (NUFED, CEMUCAF, PEAC) Directores de
Academias (de cursos libres), INTECAP, Municipalidades del Departamento.

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Pedagogia, Administracién, Andlisis de Documentos o
Educacién Bilingie Mayance

Estudiante universitario

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional I:

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

Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

EXPERIENCIA universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
ESPECIFICA puesto.

Secretario Oficinista:

Opcidn A: acreditar titulo o diploma del nivel de educacién media y seis meses de experiencia como
Oficinista que incluya tareas secretariales.

Opcidn B: acreditar el titulo o diploma de secretaria oficinista.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Conocimientos basicos sobre Legislacion Educativa

2. | Conocimientos basicos sobre metodologias educativas de Educacion Extraescolar

3. | Redaccion, correspondencia y archivo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilinglie espafiol-idioma indigena)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la departamental.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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81. Jefe del Departamento de Aseguramiento de la Calidad Educativa / Jefe de la Seccién de Aseguramiento
de la Calidad Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de
Aseguramiento de la Calidad
Educativa ] o
PUESTO (EBI en donde corresponda) (para tipo C) Asesor Profesional Especializado 1V o
PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Ill o
FUNCIONAL .. .
Jefe de la Seccién de Profesional Jefe lll
Aseguramiento de la Calidad
Educativa
(EBI en donde corresponda) (para tipo A y B)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggégﬁMENTO/ Aseguramiento de la Calidad
Subdirector Técnico Pedagdgico 1. é5i|$éegte|gge Af_eguramiento de la
(EBI en donde corresponda) (en tipo C) alida ucativa
ESESITSNAL DEL ESE(SZITOO,\‘SALES UE 2. Coordinador de Investigacion y
Jefe del Departamento Técnico Q Evaluacién Pedagdgica
JEFE INMEDIATO - LE REPORTAN : gogica
Pedagagico 3. Coordinador de Acreditamiento y
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B) Certificacion
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, organizar, dirigir y supervisar las actividades del Departamento / Seccion de Aseguramiento de la Calidad
Educativa para estandarizar los servicios educativos autorizados por el MINEDUC y alcanzar la calidad de la educacion
garantizando la ejecucién de los procesos asignados a su cargo.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

1 Dirigir las acciones de Aseguramiento de la Calidad Educativa dentro de la DIDEDUC y hacia los Establecimientos
* | Educativos, de acuerdo a la vision y mision del MINEDUC

5 Monitorear y analizar los indicadores educativos con el fin de planificar estrategias que permitan alcanzar la calidad de
* | la educacion.

3 Administrar las funciones y actividades a largo y corto plazo del Departamento / Seccion de Aseguramiento de la
* | Calidad Educativa.

4 Identificar, definir y operativizar los factores asociados a la Calidad Educativa en coordinacién con el Sistema Nacional
| de Evaluacion.

5 Verificar el proceso de emision de titulos y diplomas que se realiza en la Seccion de Acreditamiento y Certificacion,
* | con el fin de evaluar el proceso y actualizar procesos.

6 Coordinar con investigacion y evaluacion pedagogica, las actividades relacionadas, para fortalecer el Proceso de
" | Aseguramiento de la Calidad de los programas y proyectos que se implementen en el Departamento.

7 Coordinar los mecanismos técnicos de evaluacion de las politicas definidas por el MINEDUC y administrar acciones
" | preventivas y correctivas.

8 Mantener comunicacidn con el ente rector en las distintas fases del proceso de certificacion de docentes y / o
" | facilitadores del sistema educativo nacional.

9 Supervisar y brindar apoyo en el proceso de certificacion y acreditacion de personas individuales (titulos y
" | homologacion), de acuerdo a los lineamientos establecidos por los entes rectores.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
10 Emitir certificaciones de estudios, titulos y diplomas a personas individuales que lo soliciten por haber estudiado en un
" | centro educativo cerrado definitivamente.
11 Autorizar equiparaciones y validacion de estudios para estudiantes nacionales y/o extranjeros que lo soliciten en la
" | region.
12 Verificar y dar seguimiento a la creacién, cierre, actualizacién y asignacion de cddigos de establecimiento para los
" | centros educativos que se les ha autorizado, sector oficial, privado y por cooperativa.
Revisar y confrontar expedientes administrativos y resolucion de autorizacion, ampliacion y revalidacion de servicios
13. | educativos, y actualizacion de Cambio de Ubicacién Geografica, Director Técnico Administrativo, aumento de cuotas
del sector privado, entre otros.
14 Divulgar informacion respecto al proceso de homologaciones (inscripcién, inicio de clases, evaluacion, etc.) a la
" | comunidad educativa
15 Coordinar con el ente rector el desarrollo de los talleres de Asistencia Técnica en temas relacionados con los procesos
' | de acreditacion y certificacion institucional e individual al equipo de la DIDEDUC.
Capacitar a Directores y docentes de Establecimientos Educativos de todos los sectores y modalidades sobre la
16. | elaboracion de Proyectos Educativos Institucionales. (PEI) en conjunto con personal de la coordinacion de educacion
escolar.
17 Recibir Proyectos Educativos Institucionales (PEI), verificando que cumpla con los requisitos establecidos para su
" | traslado al ente rector.
Verificar expedientes para la autorizacion de creacion o ampliacion de servicios educativos, cambio de direccion
18. | geografica o director técnico administrativo y aumento de cuotas (sector privado), y trasladarlos para el tramite que
corresponda.
19. | Revisar y confrontar resolucion y documentos para cierre de servicios educativos y verificar avances en el sistema.
Proporcionar informacién de su area para la elaboracion de: a) memoria anual de labores b) actualizaciéon de manuales
20. | de funciones, en los puestos que le corresponda, ¢) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.
21. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
22 Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno
" | de Trabajo del MINEDUC.
23 Asegurar el cumplimiento del régimen disciplinario del MINEDUC, por medio de la ejecucion de las acciones,
" | correspondientes a su jerarquia de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.
24. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucién de los procesos bajo su cargo.
25. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
26. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, inherentes al area, de los procesos que estén
27 desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,
" | 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.
Solicitar a los jefes de las areas bajo su responsabilidad la organizacion de personal para apoyo a los procesos, tanto
28. | de su area como de otras areas, 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.
29 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 (coordinacion y supervision de actividades del personal
30. |bajo su cargo, disciplina, atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
31 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Planificacion, Informatica, Recursos Humanos, Financiero, Entrega Educativa, DIGEDUCA,
INTERNAS DIGEACE

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
EXTERNAS CGC, SAT, Municipalidades, Gobernacion, CONRED, Academia de Lenguas Mayas, entre otras.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilingiie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asesor Profesional Especializado 1V:
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.
Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional
que el puesto requiera. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
Asesor Profesional Especializado II:
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses
EXPERIENCIA de experiencia como Asesor Profesional Especializado | y ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera. Cinco afios de experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo
Profesional Jefe III:
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 supervisién de personal y
ser colegiado activo.
Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, tres aflos de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE . Lo .
COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
Castellano
IDIOMAS g . L .
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto lingtiistico del area.

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Planificacion, organizacion y ejecucién de eventos de capacitacion, liderazgo, redaccion de distintos documentos
oficiales

Conocimientos sobre temas multiculturales e idiomaticos (en las Departamentales bilingiies e interculturales)

Conocimiento sobre la realidad educativa del Departamento.

Curriculo Nacional Base de Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado, Curriculo de Programa de Primaria para nifios
y niflas con sobre edad.

3.E

HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

Manejo de equipo de computo e impresion

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Habilidad para trabajar en equipo, didacticas para facilitar talleres educativos, habilidad para establecer relaciones
interpersonales, habilidad de redaccién, ortografia, etc.

4. | Habilidad en la transmision de conocimientos, destreza verbal, manejo de vehiculo (no indispensable)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

1.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Conocimiento del entorno y cosmovision Maya, Garifuna, Xinca y mestiza del departamento. (bilingiie intercultural),
debe conocer las comunidades de su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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82. Asistente de Aseguramiento de la Calidad Educativa

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de Aseguramiento de la

JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccién de Aseguramiento de |LE REPORTAN

PUESTO . : Asistente Profesional Il o
FUNCIONAL Calidad Educativa PUESTO NOMINAL | asistente profesional |
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Aseguramiento de la Calidad
Jefe del Departamento de
Aseguramiento de la Calidad Educativa
PUESTO (EBI en donde corresponda) (en tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

la Calidad Educativa
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y secretarial al jefe inmediato, en la realizacién de diferentes tareas técnicas, administrativas, para
asegurar el funcionamiento del Departamento / Seccion de Aseguramiento de la Calidad Educativa.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Realizar el trdmite de creaciones, cierres y actualizaciones de cédigo para los Establecimientos Educativos de los
sectores publico y privado.

Ejecutar el proceso que ampara la actualizacion de datos en forma electrénica de los Establecimientos Educativos y
enviar al ente rector.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

Elaborar proyectos de Resoluciones y DictAmenes por tramites administrativos de Centros Educativos Privados

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

Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
del departamento correspondiente.

Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
permitan obtener informacién veraz y oportuna para la toma de decisiones.

Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area de acuerdo a los lineamientos
establecidos por el ente rector.

Brindar atencion telefonica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

10.

Coordinar la logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su desempefio efectivo, (agenda,
citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

11.

Realizar los permisos del personal del departamento en el Sistema e-SIRH.

12.

Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
Ejecutar los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal
13. | 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 informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
14, | Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, 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.
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 (atencion 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 caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Recursos Humanos, Financiero, Informética, Entrega Educativa, Planificacion, DIGEDUCA,
DIGEACE, Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa
EXTERNAS Directores y docentes de Establecimientos Educativos Publicos y Privados.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
. . - Administracion, Pedagogia, Educacion Bilinglie Mayance o
Estudiante universitario P
Analisis de Documentos
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

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

Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I:
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WRBSIAD, e-SIRH

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linglistico del area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Redaccion, correspondencia y archivo.

2. | Conocimientos basicos procesos de Administracién Educativa.

Conocimientos basicos sobre la Ley de Educacion Nacional vigente, Constitucion de la Republica y otras Leyes de
relevancia segun su puesto.

4. | Conocimientos basicos sobre Leyes de Educacién Bilingte Intercultural.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

3. | Comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilingie espafiol-idioma indigena)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
en el que se desenvuelve.

Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilinglie e
intercultural.

1.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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83. Coordinador de Investigacién y Evaluacidon Pedagdgica

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador de Investigacion y

JEFE INMEDIATO | jefe de la Seccién de Aseguramiento de | LE REPORTAN

PUESTO A Lo .
FUNCIONAL Evaluacion Pedagogica PUESTO NOMINAL | Profesional Il
(EBI en donde corresponda)
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gggég’\?MENTO/ Investigacion y Evaluacion Pedagodgica
Jefe del Departamento de
Aseguramiento de la Calidad Educativa
PUESTO (EBI en donde corresponda) (en tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A

la Calidad Educativa
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Organizar y ejecutar las actividades de investigacién y evaluacién pedagdégica orientadas a fortalecer el proceso de
aseguramiento de la calidad en forma técnica y profesional, tomando como base el CNB, los objetivos, politicas y estrategias
establecidas para el efecto.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Organizar, dirigir y coordinar las actividades profesionales emanadas del ente rector, relacionadas con la investigacion
pedagdgica.

Brindar asesoria a las diferentes areas de la DIDEDUC, relacionadas con los resultados del &rea de la investigacion
pedagdgica.

Analizar y divulgar a los responsables, los resultados de los indicadores educativos para la toma de acciones
pertinentes.

Investigar y coordinar con la seccién de educacion escolar propuestas metodoldgicas innovadoras para la educacion,
su viabilidad y mecanismos de integracion en el aula, a partir del CNB.

Aplicar las estrategias de divulgacion establecidas por DIGEDUCA.

Atender y resolver consultas relacionadas con la naturaleza del area de su competencia.

Participar, en las actividades de evaluacion propuestas por DIGEDUCA.

Proporcionar informacién a la comunidad educativa del sector de las actividades programadas por DIGEDUCA.

Elaborar, integrar y presentar informes de trabajo y resultados de su Coordinacién a su Jefe inmediato.

10.

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y ejecutar las evaluaciones sociolinglisticas en su Departamento, en conjunto
con el departamento/seccién de Asistencia Pedagdgica y Direccion Escolar.

11.

Verificar los registros finales en el sistema correspondiente conforme el CNB, pensum de estudios debidamente
autorizado y validar la evaluacion de los aprendizajes registrados, en conjunto de la Coordinacién de Educacion Escolar

12.

Coordinar con la DIGEMOCA los procesos de monitoreo y seguimiento al nivel Departamental correspondiente.

13.

Coordinar con la seccién de educacion escolar procesos de actualizacion del CNB, los objetivos, politicas y estrategias
establecidas para el efecto.

14.

Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.

15.

Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
Su cargo.

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

16.

17.

18. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.

19. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

20. 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.
21 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal
22. | bajo su cargo, disciplina, atencion 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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Subdirector Técnico Pedagdgico, Acreditamiento y Certificacion, de Asistencia Pedagdgicay Direccion
INTERNAS Escolar, Entrega Educativa, Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa, DIGEDUCA,
DIGEMOCA, y otros.

Municipalidades, Universidades, ONG’S, Gobernador Departamental, Directores y docentes de
Establecimientos Educativos oficiales y privados.

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Investigacion Educativa, Administracion,
Pedagogia o Educacion Bilingiie Mayance

Graduado universitario

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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 supervisién de personal y

EXPERIENCIA ser colegiado activo.
ESPECIFICA Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, tres afios de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linguistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacion, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Curriculo Nacional Base de Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado, Curriculo de Programa de Primaria para nifios
y nifias con sobre edad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
3. | Conocimiento sobre la realidad educativa del Departamento.
4. | Investigacion Educativa
Estadistica, elaboracién de proyectos, contexto sociocultural, recursos humanos, principios, liderazgo, comunicacion,
5. |andlisis, pro actividad, administracién de investigacion, de evaluacion, analisis matematico, legislativos, don de mando,
politicas de trabajo
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3 Habilidad para trabajar en equipo, didacticas para facilitar talleres educativos, habilidad para establecer relaciones

interpersonales, habilidad de redaccién, ortografia, etc.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que

L se habla de la jurisdiccion de la Departamental.
2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.
3 Conocimiento del entorno y cosmovisién Maya, Garifuna, Xinca y mestiza del departamento (bilingle intercultural),

debe conocer las comunidades de su area.

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




PLA-PLT-06.03

&

Ministerlo de Educacién
aaaaaa

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién Departamental de Educacién | Cédigo: DES-MAN-08 | Versién: 2 | Pagina 282 de 296

84. Coordinador de Acreditamiento y Certificacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Acreditamiento y Profesional Ill 0
FUNCIONAL Certificacién PUESTO NOMINAL | Profesional Jefe Il 0
(EBI en donde corresponda) Profesional Jefe Il
DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Acreditamiento y Certificacion
Jefe del Departamento de
Aseguramiento de la Calidad Educativa
PUESTO (EBI en donde corresponda) (en tipo C) PUESTOS ; : ;
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE éiﬁitﬁgetleciqﬁ A;;ed'sar:'emo y .
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccion de Aseguramiento de | LE REPORTAN On (Bl en donde corresponda)
la Calidad Educativa
(EBI en donde corresponda) (en tipo Ay B)
) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir las actividades relacionadas con la implementacién de los programas de acreditamiento y certificacion de personas
individuales y de instituciones con relacién a la calidad de la educacion bilingiie y monolingte intercultural, asi como las
actividades de impresion de titulos y diplomas y de control académico.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Planificar y organizar las acciones para asegurar la calidad educativa a través de la acreditacion y certificacion de los
1. | componentes individuales e institucionales en funcion de los criterios que se establezcan con relacién a la educacion
bilingtie y monolingie intercultural.
Coordinar la logistica de los talleres de asistencia técnica en temas relacionados con los procesos de acreditacion y
2. | certificacion institucional e individual, tanto para el equipo departamental como para los directores de establecimientos
educativos, docentes, Servidores Publicos que realizan actividades de Supervisién Educativa o personas convocadas.
3 Implementar politicas y estrategias para el fortalecimiento de la acreditacién y certificacion en su jurisdiccion, y asegurar
* | el cumplimiento de las mismas.
4 Realizar las convocatorias para los talleres de asistencia técnica en temas relacionados con los procesos de
| acreditacion y certificacion institucional e individual.
5. | Conocer y mantenerse actualizado de los procesos de acreditacién y certificacion de instituciones.
6 Facilitar los talleres de asistencia técnica en temas relacionados con los procesos de acreditacion y certificacion
| institucional e individual a los usuarios interesados de su departamento.
Verificar que la certificaciéon y acreditacion de personas individuales en el procedimiento de titulos y diplomas y
7. |autorizacién de funcionamiento de Centros Educativos, se rijan por el CNB vy los lineamientos establecidos para el
efecto.
8 Emitir certificaciones de titulos y diplomas de centros educativos de los sectores oficial y privado del ciclo diversificado
* | del nivel medio, y verificar la autenticidad a solicitud de diversas instituciones.
9. | Resolver solicitudes de reposicion de titulos y diplomas de su jurisdiccién
10 Participar en la elaboracion de planes de trabajo y elaborar informes de trabajo y de avance de las acciones de
" | certificacion y acreditacion.
11 Proporcionar, a los interesados, los lineamientos para la emision de los titulos y diplomas de acuerdo a la normativa
" | legal vigente y la documentacion interna autorizada por el ente rector.
12 Coordinar con la DIGEMOCA los procesos de monitoreo, seguimiento y capacitacién al nivel Departamental

correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

13. | Elaborar, integrar y presentar informes de trabajo y resultados de su coordinacion a su Jefe inmediato.

Dar seguimiento al proceso de homologacién del personal que trabaja en educacion extraescolar, (instructores,

14. | maestros NUFED, PEAC).

Elaborar dictdmenes, providencias, oficios y resoluciones para autorizar el funcionamiento de Centros Educativos y los
15. | diferentes tramites (incremento de cuotas, cambios de director, cambios de ubicacién, cambios de nombre, entre otros)
en sus diferentes modalidades y sectores, en los niveles de educacion Preprimaria, Primaria y Media.

Realizar andlisis, dictamenes y resoluciones de solicitudes de equivalencias y equiparaciones por estudios realizados

16. en el extranjero y nacionales.

17 Reportar a DIGEACE lo concerniente a creacion y actualizacion de codigos de establecimientos educativos, del sector
" | publico y privado.

18 Confrontar los datos consignados en la boleta recepcién PEI con las resoluciones y el expediente previo a firmar, sellar

y enviar a DIGEACE.

19. | Asegurar la integridad y confidencialidad de la informacién y contenido de cada uno de los PEI.

Revisar la vigencia de los acuerdos ministeriales que autorizan planes de estudio, de no estar vigente avisar al

20. interesado para que proceda a hacer los cambios en el contenido del PEI.

21. | Verificar y validar los formatos de registros de resultados finales en los sistemas informéticos correspondientes.

Ejecutar el proceso para la obtencién del examen y juramentacién de traductor jurado, en las DIDEDUC donde se

22. ;
realiza el proceso.

23. | Dar seguimiento al proceso de cierre de Centros Educativos Publicos y Privados.

Coordinar acciones con el ente rector en las distintas fases del proceso de certificacion de docentes y / o facilitadores

24. . i .
del sistema educativo nacional.

Elaborar y mantener actualizada la base de datos de establecimientos nuevos o de ampliacion de servicios y

25. establecimientos cerrados

26. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.

27. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
Su cargo.

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

28.

29.

30. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.

31. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,

32. 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.
33 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
34. | 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 caracter eventual que no

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asesor Juridico, Jefe de Planificacion, Coordinador de Informatica, Jefes o Coordinadores de
Departamento / Seccion / Unidades, DEFOCE, DAFI, DINFO, DIGEACE.

EXTERNAS Directores y docentes de Establecimientos Educativos Oficiales, Privados, por Cooperativa y
Municipales; Municipalidades, ONG'S, Asociaciones Educativas, entre otros.

INTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Pedagogia, Administracién o Educacion Bilinglie Mayance

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

Profesional IlI:

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.

Profesional Jefe III:

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

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

Profesional Jefe II:

Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Jefe | 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, treinta meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto, que incluyan
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto lingtiistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacién Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacién, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

2. | Conocimientos sobre temas multiculturales e idiomaticos (en las Departamentales bilingties e interculturales)

3. | Conocimiento sobre la realidad educativa del Departamento.

Curriculo Nacional Base de Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado, Curriculo de Programa de Primaria para nifios
y nifias con sobre edad.

5. | Investigacion Educativa

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

Habilidad para trabajar en equipo, didacticas para facilitar talleres educativos, habilidad para establecer relaciones
interpersonales, habilidad de redaccién, ortografia, etc.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacion extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

1.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto lingliistico en el que se desenvuelve.

Conocimiento del entorno y cosmovision Maya, Garifuna, Xinca y mestiza del departamento (bilingiie intercultural),
debe conocer las comunidades de su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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85. Asistente de Acreditamiento y Certificacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Asistente de Acreditamiento y

ELLJJE(S:TSNAL Certificacion PUESTO NOMINAL Asistente Profesional |
(EBI en donde corresponda)

DEPENDENCIA Direccion Departamental de Educacion gEgégﬁMENTO/ Acreditamiento y Certificacion

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL gooygunanr de Acreditamiento y FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO ertificacion (EBI en donde corresponda) LE REPORTAN

De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo en la coordinacion de las actividades relacionadas con la implementacion de los programas de acreditamiento
y certificacion de personas individuales y de instituciones con relacion a la calidad de la educacion bilinglie y monolingiie
intercultural.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION

Registrar electronicamente la expedicion de titulos y / o diplomas de diversificado e informar sobre las actividades
realizadas en el &rea.

2. | Atender al personal docente que solicita orientacion sobre el proceso de impresion de titulos y diplomas.

Atender técnicamente a los distintos actores de la educacion bilingtie en uno de los idiomas indigenas que se habla en
la jurisdiccion Departamental, (donde corresponda).

4. | Participar en la elaboracion de planes de trabajo e informes de avance de los objetivos de acreditacion y certificacion.

Revisar expedientes de alumnos graduandos previo a impresion de titulos y diplomas para asegurar que estén
debidamente conformados.

Recibir los PEI de su jurisdicciébn dandole el seguimiento respectivo en cuanto a: confidencialidad, revision de
6. |documentacion conforme a lista de cotejo y actualizacion en base de datos de PEI recibidos y aprobados, y enviarlos
via SIAD a DIGEACE.

7. | Conocer y mantenerse actualizado de los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones educativas

Recibir y revisar expedientes de Institutos por Cooperativa para pago de subvencidn econdmica por parte del

8. MINEDUC vy la solicitud de la cuota cuatrimestral para este efecto.
9 Registrar en el libro de control las equiparaciones del extranjero emitidas, resoluciones de traductor jurado emitidas, y
" | otras que se le asignen a futuro inherentes al area.

10 Aperturar, cerrary actualizar el estatus de los cédigos de los centros educativos privados y oficiales de todos los niveles
" | de educacion.

11 Registrar en hoqu moviles la expce_qicié_n de, tI’FUlOS y / o diplomas de diversificado y se lleva en bases de datos,
" | registrados, pendientes por evaluacion diagnéstica y otros.

12. Recibir y revisar expedientes de alumnos graduandos previo a impresion de titulos y diplomas para asegurar que estén

debidamente conformados.

13. | Imprimir titulos y diplomas de centros educativos de los sectores oficial y privado del ciclo diversificado del nivel medio.

Emitir certificaciones de titulos y diplomas de centros educativos de los sectores oficial y privado del ciclo diversificado
del nivel medio, asi como realizar la verificacion de autenticidad de los titulos y diplomas, a solicitud de la Contraloria
14. | General de Cuentas, de la Tipografia, del Diario de Centro América, PNC, PGN, del IGSS, de la municipalidad,
Ministerio de Trabajo, y de Recursos Humanos del IGSS, Superintendencia de Administracién Tributaria, Direccion de
Recursos Humanos, entre otros.

Recibir y revisar expedientes de alumnos graduandos de afios anteriores previo a impresion de titulos y diplomas para
asegurar que estén debidamente conformados.

15.

16. | Actualizar los archivos de los establecimientos creados en forma fisica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

17 Participar en la program_aci(’)n y ejecucion de reuniones con su jefe inmediato para evaluar el trabajo realizado y conocer
" | avances, logros, necesidades y problemas gue se dan en la Comunidad Educativa.

18 Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, certificaciones, formularios, oficios, cartas, circulares,
" | providencias, resoluciones y memorandum, para apoyar en la fluidez de sus procesos.

19 Administ_rar la documentacion por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.

20 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica y/o fisica,
" | del departamento correspondiente.

21 Dar apoyo al jefe jnmediatp en el seguimiento de los procesos dentyq del area y elaborar los reportes pertinentes que
' | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.

22 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.

23 Brindar ater)cic')n telefénica, por correo y personalmente a usuarios internqs y extgrnos sopre el tramite de la
" | documentacion y otros que se presenten en el area, con el fin de proporcionar informacion actualizada.

24 Apoyar en la plan_ificacic'm y coor_dingcién de logistica de reuniones co_ncertadas por el jefe inmediato, que permitan su
" | desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

25. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o

06, | OUe se desconcentren a futuro, de acuerd.o a las necesidgdes o] asignac.iones dadas a la pireccién, 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.

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

o8 Ejecytar las activi(_jad_es administrativas inherenteg al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
' | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

29 Realizar otras tareas _as_ignadas por la a_lutori_daq superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Asesor Juridico, Jefg de P_Ianificacién, Coordinador de Informética, Jefes o Coordinadores de

Departamento / Seccién / Unidades, DEFOCE, DAFI, DINFO, DIGEACE.
EXTERNAS Directores y docentes de Establecimientos Educativos Oficiales, Privados, por Cooperativa y
Municipales; entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion, Pedagogia o
Educacién Bilingiie Mayance o Analisis de Documentos

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Opcidn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la

EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linglistico del area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1 Conocimientos bésicos sobre la Ley de Educacion Nacional vigente, Constitucion de la Republica y otras Leyes de
" | relevancia segun su puesto.
2. | Conocimientos basicos sobre Leyes de Educacion Bilingle Intercultural.
3. | Redaccion, correspondencia y archivo.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otras)
3. | Comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilingie espafiol-idioma indigena)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
" | en el que se desenvuelve.
> Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilingte e
" | intercultural.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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86. Jefe del Departamento de Asistencia Pedagégicay Direccién Escolar / Jefe de la Seccidon de Asistencia
Pedagdgicay Direcciéon Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de
Asistencia Pedagdégicay Direccion
Escolar fesional livad
PUESTO (EBI en donde corresponda) (para tipo C) PUESTO NOMINAL Asesor profesional especializado IV o
FUNCIONAL Profesional Jefe llI
Jefe de la Seccion de Asistencia

Pedagdgicay Direcciéon Escolar
(EBI en donde corresponda) (para tipo Ay B)

DEPENDENCIA Direccién Departamental de Educacion DEPARTAMENTO /| Asistencia Pedagégica y Direccion

SECCION Escolar

Subdirector Técnico Pedagdégico L Asistente de Asistenci

(EBI donde corresponda) (en tipo C) . Asistente de Asistencla
PUESTO PUESTOS Pedagdgica y Direccion Escolar
FUNCIONAL DEL | 5 . 4ol Departamento Técnico FUNCIONALES QUE 5 Analista de Asi 2 Pedag6ai
JEFE INMEDIATO L DEp | LE REPORTAN - Analista de Asistencia Pedagogica

Pedagdgico (EBI en donde corresponda) (en tipo y Direccién Escolar (en tipo C)

AyB)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Administrar las actividades de Asistencia Pedagdgica y Direccion Escolar de la DIDEDUC en asuntos relacionados a la
aplicacion de aspectos de las modalidades de entrega de la educacion bilingtie y monolingtie intercultural de su competencia.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
ID DESCRIPCION
Asesorar al Subdirector / Jefe Técnico Pedagdgico en la toma de decisiones relacionadas a la aplicacion de Normas
1. |Legales vigentes para el desarrollo de programas y proyectos educativos tendientes a la mejora de la calidad educativa
en el nivel Departamental de la Educacion bilingiie y monolingie intercultural (donde corresponda).

2 Planificar, dirigir, coordinar, supervisar y evaluar la implementacion del CNB y las actividades técnico-pedagodgicas de
" | la educacion bilingiie y monolingiie intercultural (donde corresponda) con la franja de supervision.

3 Evaluar cursos de capacitacion que se realizan para el personal técnico y docente bilingiie y monolingiie intercultural
" | (donde corresponda).

4 Participar en el disefio de proyectos institucionales bilinglies interculturales (donde corresponda) que se desarrollan en
" | el Departamento y supervisar su ejecucion e integrar los informes que se deriven.

5 Asesorar, Investigar y proponer modelos pedagdgicos bilinglies y monolinglies interculturales de mejoramiento de la
" | calidad con base a las caracteristicas y necesidades de su &mbito de accion.

6 Coordinar acciones en materia de Supervision Educativa de los diversos programas que se desarrollan en el
" | Departamento.

7 Planificar, dirigir, coordinar y facilitar las actividades técnicas de los Servidores Publicos que realizan actividades de
" | Supervision Educativa.

8 Participar en reuniones con servidores publicos que realizan actividades de Supervision Educativa, directores y padres
| de familia sobre asuntos de mejoras en las escuelas y programas educativos emanados por el MINEDUC.

9 Realizar visitas a Centros Educativos Publicos de nivel preprimaria, primario y nivel medio para informar acerca de
" | actualizaciones curriculares e innovacion educativa.

10 _Par.ticipar en reuniqnes de trabajo con el jefe inmediato para la evaluacion de avances de los procesos y el andlisis de

" | indicadores educativos.
11 Asegura}r que el personal a cargo _cuente con _eI equipo y sistemas necesarios para el desarrollo de sus funciones y
" | que se éstos se mantengan en éptimas condiciones.
12. | Representar al jefe inmediato en reuniones de trabajo internas o externas cuando se requiera.
13. | Implementar los mecanismos de control interno que garanticen la correcta ejecucion de los procesos bajo su cargo.

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

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

14.

Asegurar el cumplimiento de leyes, normas, acuerdos, resoluciones, reglamentos y otras que amparen los procesos a
Su cargo.

15.

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

16.

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

17.

Proporcionar informacién de su area para la elaboracién de: a) memoria anual de labores b) actualizacion de manuales
de funciones, en los puestos que le corresponda, c) POA, d) PAC y remitirla a donde corresponda en los tiempos
establecidos por los entes rectores.

18.

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

19.

Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de los procesos de su &rea, que estén
desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion,

20. 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.
21 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 (coordinacién y supervision de actividades del personal
22. | bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
23 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefe de_ Entrega Edycativa y de Aseguramiento de la Calidad, Personas que realizan actividades de
Supervisiéon Educativa, DIGECADE, DIGECUR, DIGEACE.
EXTERNAS Municipalidades, directores y docentes de Establecimientos Educativos de todos los sectores y
padres de familia.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Pedagogia, Administracion o Educacion Bilinglie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

Asesor Profesional Especializado 1V:

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

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

: Profesional Jefe IlI:

ESPECIFICA - oo . L . . .
Opciodn 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 aflos de experiencia profesional, en labores relacionadas con el puesto, que incluya
supervision de personal y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE . . .

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO

Castellano
Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto lingtiistico del area.

IDIOMAS

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Ley de Educacion Nacional, Ley de Servicio Civil, Ley de Probidad para Funcionarios Publicos, Leyes de la Contraloria
de Cuentas, Ley de Acceso a la informacion, Marco Legal de la EBI y otras aplicables a su area.

Planificacion, organizacién y ejecucion de eventos de capacitacion, liderazgo, redaccion de distintos documentos
oficiales

3. | Conocimientos sobre temas multiculturales e idiomaticos (en las Departamentales bilingles e interculturales)

4. | Conocimiento sobre la realidad educativa del Departamento.

Curriculo Nacional Base de Preprimaria, Primaria, Basico, Diversificado, Curriculo de Programa de Primaria para nifios
y nifias con sobre edad.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de cOmputo e impresion

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

Habilidad para trabajar en equipo, didacticas para facilitar talleres educativos, habilidad para establecer relaciones
interpersonales, habilidad de redaccion, ortografia, etc.

4. | Habilidad en la transmisién de conocimientos, destreza verbal, manejo de vehiculo (no indispensable)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

Acreditar certificacién extendida por la DIGEBI o la ALMG, acerca del dominio de uno de los idiomas indigenas que
se habla de la jurisdiccion de la Departamental.

1.

2. | Debe dominar el idioma Maya, Garifuna o Xinca de acuerdo al contexto linguistico en el que se desenvuelve.

Conocimiento del entorno y cosmovision Maya, Garifuna, Xinca y mestiza del departamento. (bilinglie intercultural),
debe conocer las comunidades de su area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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87. Asistente de Asistencia Pedagdgicay Direccién Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de Asistencia

ESE(S;TSNAL Pedagdgicay Direccion Escolar | PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il o

Asistente Profesional |
(EBI en donde corresponda)

DEPENDENCIA Direcciéon Departamental de Educacion

DEPARTAMENTO/ | Asistencia Pedagogica y Direccion

SECCION Escolar
Jefe del Departamento de Asistencia
Pedagdgica y Direccion Escolar
PUESTO (EBI en donde corresponda) (para tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | Jefe la de Seccién de Asistencia LE REPORTAN

Pedagdgica y Direccion Escolar
(EBI en donde corresponda) (para tipo Ay B)

De lunes a viernes

UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas

Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico y secretarial al jefe inmediato, en la realizacién de diferentes tareas técnicas, administrativas, para
asegurar el funcionamiento de la unidad de en el Departamento / Seccidn de Asistencia Pedagégica y Direccion Escolar.
(donde aplique es bilinglie e intercultural).

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)

DESCRIPCION

Asistir en la programacion y dejar documentado por medio de minutas las reuniones con las Personas que realizan
actividades de Supervision Educativa, para evaluar el trabajo realizado y conocer avances, logros, necesidades y
problemas que se dan en la comunidad educativa.

Asistir en la planificaciéon de las visitas a las supervisiones educativas para observar su trabajo, verificar procesos y
conocer sus necesidades, problemas e inquietudes.

Asistir en la programacion de reuniones periddicas con el jefe inmediato para tratar asuntos relacionados con las
Personas que realizan actividades de Supervisién Educativa

Asistir en la preparacion y presentacion de informes periddicos sobre las distintas acciones del Departamento / Seccion
de Asistencia Pedagogica y Direccion Escolar.

Informar a las Personas que realizan actividades de Supervision Educativa de las disposiciones emitidas por las
autoridades ministeriales.

Asistir a las Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, en el sentido de que cuenten con el equipo
y sistemas necesarios y que se mantenga en buen estado, y la gestién de los insumos (servicio de telefonia, internet,
y energia eléctrica, entre otros).

Participar programacién, coordinacion, ejecucién y evaluacion, los cursos de capacitacion para los Personas que
realizan actividades de Supervisién Educativa.

Participar en las acciones en materia de Supervision Educativa de los diversos programas y proyectos educativos que
se desarrollan en el Departamento / Seccién de Asistencia Pedagdgica y Direccién Escolar.

Asistir en la calendarizacién de las visitas coordinadas a los Personas que realizan actividades de Supervision
Educativa a las escuelas de los municipios para brindarle apoyo y acompafiamiento a la comunidad educativa.

10.

Disefiar instrumentos de registro y control interno, tales como boletas de actualizacion de datos, fichas, guia e informe
de acompafiamientos técnicos realizados.

11.

Mantener actualizada la base de datos de los diferentes niveles y modalidades educativas.

12.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el jefe inmediato, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias,
resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

13.

Administrar y registrar la documentacion por medio del WEBSIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los
lineamientos establecidos por el ente rector.

14.

Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y/o fisica,
del departamento correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar mas lineas si es necesario)
15 Dar apoyo al jefe inmediato en el seguimiento de los procesos dentro del area y elaborar los reportes pertinentes que
" | permitan obtener informacion veraz y oportuna para la toma de decisiones.
16 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el area de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.
17 Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre el tramite de la
' | documentacion y otros gue se presenten en el &rea, con el fin de proporcionar informacion actualizada.
18 Coordinar la logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan su desempefio efectivo, (agenda,
" | citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).
19. | Elaborar requisiciones de los materiales necesarios en la unidad, asi como controlar su existencia y buen uso.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
20 que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
' | dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
21 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
29 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
23 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Asistentes y Coordinadores del Departamento Técnico Pedagogico, Departamento de Planificacion y
INTERNAS . >, - ;
Personas que realizan actividades de Supervisiéon Educativa
EXTERNAS Directores y docentes de Establecimientos Educativos de todos los sectores.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Pedagogia, Administracién o Educacion Bilinglie Mayance
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

Opcién 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.

Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

EXPERIENCIA

ESPECIFICA Asistente Profesional I:
Opcidn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, PowerPoint (nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD
IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linglistico del area.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)
1 Conocimientos bésicos sobre la Ley de Educacion Nacional vigente, Constitucion de la Republica y otras Leyes de
" | relevancia segun su puesto.
2. | Conocimientos basicos sobre Leyes de Educacion Bilingle Intercultural.
3. | Redaccion, correspondencia y archivo.
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar més lineas si es necesario).
1. | Manejo de equipo de computo e impresion
2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
3. | Comunicacion oral y escrita (preferiblemente bilingie espafiol-idioma indigena)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)
1 De acuerdo al tipo de Departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
" | en el que se desenvuelve.
> Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI en las departamentales donde se aplique la modalidad bilingte e
" | intercultural.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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89. Analista de Asistencia Pedagogicay Direccion Escolar

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de Asistencia Pedagégica

FUNCIONAL y Direccion Escolar PUESTO NOMINAL | Profesional |
(EBI en donde corresponda) (para tipo By C)

DEPENDENCIA Direcciéon Departamental de Educacion DEPARTAMENTO /| Asistencia Pedagogica y Direccion

SECCION Escolar
Jefe del Departamento de Asistencia
Pedagdgica y Direccion Escolar
PUESTO (EBI en donde corresponda) (para tipo C) PUESTOS
FUNCIONAL DEL FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO | Jefe de la Seccién de Asistencia LE REPORTAN

Pedagdgica y Direccion Escolar
(EBI en donde corresponda) (para tipo B)

) De lunes a viernes
UBICACION Direccion Departamental de Educacion HORARIO Departamentales: 8:00 a 16:30 horas
Ciudad Capital: 9:00 a 17:30 horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Contribuir con el seguimiento de actividades de Asistencia Pedagdgica y Direccidon Escolar de la Educacion Bilingle
Intercultural y Monolingiie Intercultural que se desarrolla en el departamento, para asegurar la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO (agregar més lineas si es necesario)

ID DESCRIPCION
Ejecutar los programas y proyectos educativos de mejoramiento cualitativo de la educacion bilingtie intercultural y

L monolingiie intercultural (donde corresponda).

2 Participar activamente en las capacitaciones al personal docente y técnico para el mejoramiento de la calidad de la
" | educacién en general y de la educacion bilinglie intercultural en particular (donde corresponda).

3 Investigar y proponer modelos pedagdgicos de mejoramiento de la calidad con base a las caracteristicas y necesidades
" | establecidas (sociolingtiisticas y culturales donde corresponda).

4 Monitorear a la Franja de Supervision Educativa en la aplicacién de los diversos programas que se desarrollan en el
" | Departamento (educacion bilinglie o monolingiie intercultural donde corresponda).

5 Verificar que se implemente el CNB vigente y el desarrollo curricular de la educacion bilingie intercultural, con

seguimiento a las actividades técnico pedagogicas (donde corresponda).

6. | Verificar las necesidades técnicas pedagdgicas presentadas en cada una de las Supervisiones Educativas.

7. | Preparar planes y procedimientos de trabajo.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos de su area, que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

8. 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.
9 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
10 Ejecytar las activid_ade_s administrativas inhgrentes _aI puesto (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 caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Coordinadores y Asistentes del Departamento / Seccion Entrega Educativa y Aseguramiento de la
INTERNAS Calidad, Personas que realizan actividades de Supervision Educativa, DIGECADE, DIGECUR,
DIGEACE.

Municipalidades, directores y docentes de Establecimientos Educativos de todos los sectores y
padres de familia.

EXTERNAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacion Bilinglie Mayance o Pedagogia

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y
ESPECIFICA ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, PowerPoint (nivel intermedio), Outlook e Internet
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS WEBSIAD

IDIOMAS Castellano

Dominio de un idioma maya, de acuerdo al contexto linglistico del area.

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario)

Conocimientos basicos sobre la Ley de Educacién Nacional vigente, Constitucion de la Republica y otras Leyes de
relevancia segun su puesto.

2. | Conocimientos bésicos sobre Leyes de Educacion Bilingiie Intercultural.

3. | Redaccién, correspondencia y archivo.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO) (agregar mas lineas si es necesario).

1. | Manejo de equipo de computo e impresién

2. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéaner, audiovisuales, entre otros)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1. | Conocimiento del entorno y cosmovision maya, Garifuna, Xinca y Mestiza del departamento.

Debe contar con el acreditamiento de la DIGEBI o ALMG en las departamentales donde se aplique la modalidad
bilingte e intercultural.

De acuerdo al tipo de departamental debe dominar el idioma Maya, Xinca o Garifuna, de acuerdo al contexto linguistico
en el que se desenvuelve.

4, Debe conocer las comunidades de su area.

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



