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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direcciébn General de
Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion (DIGECOR) sus funciones

basicas generales de las areas y unidades que la conforman.

La estructura organizacional y funciones, deben constituir en el soporte organizativo de las
diferentes operaciones que se realicen en la gestion del Ministerio de Educacién de Guatemala
(MINEDUC)

Asimismo, las funciones sefialadas en el Manual; son orientadoras de las tareas que debe
cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes planes y
programas de trabajo, dejando a criterio de la Direccién la desagregacion de funciones en
unidades de menor jerarquia y la especificacion de tareas de cada funcionario, en el marco de
las funciones basicas aqui sefialadas y de acuerdo a las normas de organizacion y de personal

establecidas por las unidades competentes.

2. ANTECEDENTES

Dentro de las Politicas Educativas 2008 el Gobierno de la Republica plantea como objetivo
estratégico de su politica educativa, el acceso a la educacion con equidad, pertinencia cultural
y lingliistica para los pueblos que conforman nuestro pais, en el marco de la reforma educativa

y los Acuerdos de Paz.

2.1 Objetivos

General:

Desarrollar, impulsar y facilitar el proceso de desconcentracion de competencias de las
dependencias sustantivas, administrativas y técnicas que conforman la estructura
organizacional del MINEDUC, hacia las instancias regionales, departamentales, municipales y
comunitarias, para alcanzar el oportuno y adecuado desarrollo de los planes, programas,

proyectos y actividades previstos.
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Especificos:

e Que el Ministerio de Educaciéon cuente con un ente coordinador entre las Direcciones
Departamentales de Educacion y el Despacho Superior, para las diferentes acciones
técnicas, administrativas y de apoyo.

e Implementar estrategias para que las Direcciones Departamentales de Educacion sean

eficientes y eficaces.

2.2 Vision
Ser una Direccién de caracter técnico que transforme e influencie a las Direcciones
Departamentales de Educacion para brindar un servicio de calidad y excelencia a nivel local con

una identidad multiétnica, pluricultural, multilingte y participativa.

2.3 Mision
Brindar asesoria a las Direcciones Departamentales de Educacion para la transferencia,
seguimiento y monitoreo de competencias para lograr la desconcentracién educativa y servir de

enlace entre el Despacho Superior y las Direcciones Departamentales.

3. BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en los siguientes Acuerdos autorizados por el Ministerio de

Educacién de Guatemala

e Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacién donde se proponen
mejoras a la estructura organica de la instituciéon se emite el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Educacién, y en el Titulo Il, Capitulo 1l FUNCIONES
SUSTANTIVAS, Articulo 16, se establecen las funciones internas de la Direccion
General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion (DIGECOR

por sus siglas).
e El Acuerdo Ministerial que da vida al “Reglamento Interno de Direccion General de
Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacién (DIGECOR por sus

siglas)” esta en proceso de autorizacién por las autoridades Ministeriales.
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4. ATRIBUCIONES

Dependencia del Ministerio de Educacién responsable de coordinar con el Despacho
Ministerial y las Unidades centrales del Ministerio de Educacion, las actividades que debe
ejecutarse en las Direcciones Departamentales de Educacion, tiene las siguientes funciones

generales:

a. Ser enlace permanente entre el Despacho Ministerial y las Direcciones
Departamentales de Educacion, especificamente dando seguimiento a la ejecucion de
las politicas y directrices emanadas del Despacho hacia las Direcciones
Departamentales de Educacion.

b. Dirigir y acompafiar el proceso de desconcentracion y descentralizacion de las
Direcciones Departamentales de Educacién, en coordinacion con las dependencias
centrales.

c. Coordinar con la Direccion de Recursos Humanos la identificacion de necesidades de
capacitacion del personal administrativo de las Direcciones Departamentales de
Educacion.

d. Evaluar y dar seguimiento a la gestion administrativa de las Direcciones
Departamentales de Educacién, de acuerdo con las necesidades y objetivos del
Ministerio de Educacion.

e. Coordinar actividades de asistencia técnica de las dependencias administrativas,

técnicas y de apoyo a las Direcciones Departamentales de Educacion.

4.1  Atribuciones especificas de la Subdireccion de Asistencia Administrativa:
Coordinar las actividades administrativas de doble via del nivel central a departamental y
viceversa, con el objeto de agilizar los procedimientos administrativos que involucran el

proceso de desconcentracion.

4.2  Atribuciones especificas de la Subdireccion de Andlisis de Competencias:
Analizar los procesos realizados a nivel central y determinar conjuntamente con cada unidad
responsable, los procesos a desconcentrar y su competencia a nivel departamental y

municipal.
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4.3  Atribuciones especificas de la Subdireccion de Identificacién de Medios:

Evaluar las condiciones necesarias en cada departamental para poder contar con la

capacidad de respuesta a las demandas presentadas producto de la desconcentracion.

4.4  Atribuciones especificas de la Subdireccion de Soporte, Monitoreo y Evaluacién:

Brindar acompafamiento a las direcciones departamentales a través del seguimiento y

monitoreo de los procesos desconcentrados, brindando el soporte necesario a fin de

garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos asignados.

5. ESTRUCTURA ORGANICA

Para la consecucidn de su objetivo y el cumplimiento de sus funciones, la DIGECOR

contara con la siguiente estructura organizativa:

ORGANOS DIRECTIVOS

Direccién de Coordinacién de Direcciones Departamentales de Educacién
Sub-Direccion de de Asistencia Administrativa

Sub-Direccién de Analisis de Competencias

Sub-Direccion de Identificacion de Medios

Sub-Direccion de Soporte, Monitoreo y Evaluacion

ORGANOS TECNICOS

Asesores Especializados
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4.1 Organigrama Funcional

Direccion de Coordinacién de
Direcciones Departamentales de
Educacion

Sulnii eccidn e Asistencia Subiliteccion de Anilisis Subnlipeccion de Subilineccion de Sopeite
Athminist ativa ile C omipetencias klentificaciin de Kedios Honitoreo ¥ Evaluacion

6. DESCRIPICIONES DE PUESTOS

Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

6.1 D.P. Director de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion
6.2 D.P. Subdirector de Asistencia Administrativa

6.3 D.P. Subdirector de Andlisis de Competencias

6.4 D.P. Subdirector de Identificacién de Medios

6.5 D.P. Subdirector de Soporte, Monitoreo y Evaluacion

6.6 D.P. Asesor Profesional Especializado IV

6.7 D.P. Asistente de Direccién

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos de cada uno

de los puestos de esta unidad.

6.1 Director de Coordinaciéon de Direcciones Departamentales de

Educacion

a. Naturaleza del puesto (funcion principal):
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Desarrollar, impulsar y facilitar el proceso de desconcentracién de competencias de las
dependencias sustantivas, administrativas y técnicas que conforman la estructura
organizacional del MINEDUC, hacia las instancias regionales, departamentales,
municipales y comunitarias, para alcanzar el oportuno y adecuado desarrollo de los

planes, programas, proyectos y actividades previstos.

b. Funciones:

e Planificar, organizar, dirigir y supervisar todas las actividades técnicas vy
administrativas de la Direccion.

e Propiciar y mantener la coherencia de las politicas, programas y servicios educativos
del nivel departamental con el nivel central.

e Establecer la coordinacién efectiva con las autoridades departamentales vy
municipales para dar cumplimiento a las politicas de educacion que requieren la
participacion y cooperacion de la comunidad, en un esfuerzo compartido de
responsabilidad social.

e Implementar y consolidar el proceso de desconcentracion administrativa y educativa
hasta el nivel de cada establecimiento educativo, incorporando la participacion
comunitaria en su manejo y en la responsabilidad por la calidad de los resultados.

e Formular las estrategias y lineamientos para que las dependencias sustantivas,
administrativas y técnicas planifiguen, programen, implementen, ejecuten,
monitoreen, controlen y evallen el proceso de transferencia de competencias a las
instancias desconcentradas.

e Coordinar el analisis y estudios de las condiciones existentes previas a la
transferencia de competencias y fundamentar las propuestas necesarias y
apropiadas generadas en las dependencias y unidades objeto del proceso de
desconcentracion y modernizacion, presentdndolas a consideracion de las
autoridades superiores para la toma de decisiones pertinentes, garantizando con ello
la eficiencia y eficacia de su implementacion.

e Programar, conjuntamente con las dependencias sustantivas, administrativas y de
apoyo técnico del MINEDUC, la desconcentracion de competencias y modernizacion
en las areas administrativas, técnicas y financieras, hacia las dependencias y
unidades ubicadas en las instancias departamental, municipal y comunitaria.

e Coordinar, dirigir y gestionar programas de asistencia técnica y capacitacién al

personal que integra las dependencias y unidades objeto del proceso
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desconcentracion y modernizacion, a efecto de garantizar que la transferencia de
competencias se realice en forma ordenada, gradual, oportuna y efectiva.

Asegurar, conjuntamente con las dependencias sustantivas, administrativas y de
apoyo técnico del MINEDUC, el establecimiento de un sistema de criterios e
indicadores de seguimiento, monitoreo y evaluacion para verificar y certificar el
cumplimiento de las competencias transferidas a las unidades desconcentradas.
Gestionar un sistema de informacion electrénico que permita efectuar seguimiento
permanente sobre la desconcentracion de competencias, para que las autoridades
superiores adopten las acciones o medidas pertinentes o correctivas que cada caso
amerite, con el objeto de agilizar la ejecucion de los programas, proyectos y
actividades del MINEDUC.

Elaborar informes gerenciales mensuales para las autoridades superiores
exponiendo la fase de tramite en que se encuentra cada competencia a
desconcentrar, identificando explicitamente los obstaculos, inconvenientes u otras
causas que estén provocando atrasos en el desarrollo de las actividades previstas,
debiendo recomendar las medidas correctivas del caso.

Promover actividades y acciones para diagnosticar los diferentes ambitos y procesos
posibles y factibles de desconcentracion y descentralizacion que en el corto y
mediano plazo pueden aplicarse.

Apoyar e impulsar la institucionalizacion del proceso de desconcentracion de
competencias y modernizacion a las instancias departamentales, municipales y
comunitarias.

Actuar como la instancia de enlace, entre las dependencias y unidades
desconcentradas y las autoridades superiores del Ministerio.

Promover reuniones periddicas con el personal de la DIGECOR, para verificar la
informaciéon generada por sus areas y asegurar la eficiencia y eficacia de sus

actividades en términos de tiempo y calidad.

Perfil
Educacién: Poseer titulo universitario en una de las areas de las Ciencias Sociales o

carrera afin, colegiado activo, de preferencia con estudios concluidos sobre

Planificacion Estratégica o Politicas Publicas.
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Experiencia: Cinco afios, en las areas de desarrollo institucional, planificacién
estratégica, programacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades que se
realizan en el Sector Educativo guatemalteco.

Conocimientos:

Soélidos conocimientos legales sobre reglamentos y normas nacionales en las areas
de recursos humanos, administracion financiera, reforma educativa, y otras

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Orientacion al logro, Orientacion al cliente, Flexibilidad,
Compromiso con la organizacion, Transparencia, Desarrollo de los Recursos
Humanos, Planificacion y Gestién, Construccién de Relaciones, Comprension del
Entorno, Liderazgo en equipos, Pensamiento Analitico, Expertise Técnico
Profesional

Herramientas: computadora Conocimiento y manejo de paquetes y utilitarios
ambiente Windows

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: negociacidn, excelentes relaciones interpersonales.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.2 Sub Director de Asistencia Administrativa (Subdirector Ejecutivo 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Asegurar que las actividades administrativas se ejecuten eficientemente por medio
de la formulacion de estrategias que apoyen logisticamente el proceso de

descentralizacion de las diferentes Direcciones Departamentales de Educacion.

Funciones

Coordinar y supervisar las actividades administrativas en apoyo a las Direcciones
Departamentales de Educacion.

Proporcionar apoyo logistico a las unidades de la planta central del Ministerio de
Educacion en el desarrollo de sus funciones de descentralizacién del nivel

departamental con el nivel central
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Velar porque todas las Direcciones Departamentales cuenten con los servicios
necesarios para el desarrollo de sus tareas de manera eficiente y eficaz.

Brindar apoyo logistico a los eventos a realizarse por el Ministerio para implementar
y consolidar el proceso de desconcentracién administrativa y educativa hasta el
nivel de cada establecimiento educativo, incorporando la participacién comunitaria
en su manejo y en la responsabilidad por la calidad de los resultados

Formular las estrategias y lineamientos administrativos del proceso de transferencia
de competencias a las instancias desconcentradas.

Coordinar con las instancias respectivas para que las condiciones existentes previas
a la transferencia de competencias sean las apropiadas para el proceso de
desconcentracidon y modernizacién, garantizando con ello la eficiencia y eficacia de
su implementacion.

Conjuntamente con las dependencias sustantivas, administrativas y de apoyo
técnico del MINEDUC, apoyar en la desconcentracibn de competencias y
modernizacién en las areas administrativas, técnicas y financieras, hacia las
dependencias y unidades ubicadas en las instancias departamental, municipal y
comunitaria.

Asistir y participar en actividades con autoridades superiores.

Elaborar informes gerenciales mensuales para las autoridades superiores sobre las
actividades realizadas.

Participar en reuniones periédicas con el personal de la DIGECOR, para verificar la
informacidon generada por sus areas y asegurar la eficiencia y eficacia de sus

actividades en términos de tiempo y calidad.

Perfil

Educacién: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en una de las areas de la
Ciencias Sociales, Econémicas, o carrera afin, colegiado activo, de preferencia con
estudios concluidos de Postgrado en Administracion Educativa.

Experiencia: Cinco afios, en las areas de desarrollo institucional, planificacion
estratégica, programacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades que se
realizan en el Sector Educativo guatemalteco.

Conocimientos:

Sdélidos conocimientos sobre leyes, reglamentos y normas nacionales en las areas

de recursos humanos, administracion financiera, reforma educativa, y otras.
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Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Orientacion al logro, Orientacion al cliente, Flexibilidad,
Compromiso con la organizacion, Transparencia, Desarrollo de los Recursos
Humanos, Planificacion y Gestién, Construccion de Relaciones, Comprension del
Entorno, Liderazgo en equipos, Pensamiento Analitico, Expertise Técnico
Profesional

Herramientas: computadora Conocimiento y manejo de paquetes y utilitarios
ambiente Windows

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: negociacidn, excelentes relaciones interpersonales.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.3 Sub Director de Analisis de Competencias (Subdirector Ejecutivo V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Asegurar que las actividades necesarias para el andlisis de competencias de las
Direcciones Departamentales de Educacion, se lleven a cabo de la forma propuesta

por medio de la coordinacién y supervision del proceso de implementacion.

b. Funciones

e Coordinar y supervisar las actividades de andlisis de competencias de las
Direcciones Departamentales de Educacion.

e Realizar y evaluar el analisis y estudios de las competencias y fundamentar las
propuestas necesarias para el proceso de desconcentracién y modernizacion.

e Gestionar la implementacion y consolidacion del proceso de desconcentracion
administrativa y educativa hasta el nivel de cada establecimiento educativo,
incorporando la participacién comunitaria en su manejo y en la responsabilidad
por la calidad de los resultados

e Velar porque se apliquen las estrategias y lineamientos para que las

dependencias sustantivas, administrativas y técnicas planifiquen, programen,
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implementen, ejecuten, monitoreen, controlen y evallen el proceso de
transferencia de competencias a las instancias desconcentradas.

e Apoyar en conjunto con las dependencias sustantivas, administrativas y de apoyo
técnico del MINEDUC, en la desconcentracion de competencias y modernizacion
en las areas administrativas, técnicas y financieras, hacia las dependencias y
unidades ubicadas en las instancias departamental, municipal y comunitaria.

e Asistir y participar en actividades con autoridades superiores.

e Elaborar informes gerenciales mensuales para las autoridades superiores sobre
las actividades realizadas.

e Participar en reuniones periodicas con el personal de la DIGECOR, para verificar
la informacién generada por sus areas y asegurar la eficiencia y eficacia de sus
actividades en términos de tiempo y calidad.

e Ejecutar otras tareas que le sean asignadas.

c. Perfil

Educacion: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en una de las areas de Social
Humanista, Econdmicas, o carrera afin, colegiado activo.

Experiencia: Tres afios, en las areas de desarrollo institucional, planificacion
estratégica, programacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades que se
realizan en el Sector Educativo guatemalteco, y en la direccion, supervisién, monitoreo y
evaluacion de recursos humanos.

Conocimientos:

Sdlidos conocimientos de leyes , reglamentos y normas nacionales en las areas de
recursos humanos, administracion financiera, reforma educativa, y otras

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Orientacion al logro, Orientacion al cliente, Flexibilidad,
Compromiso con la organizacion, Transparencia, Desarrollo de los Recursos Humanos,
Planificacion y Gestion, Construccion de Relaciones, Comprensién del Entorno,
Liderazgo en equipos, Pensamiento Analitico, Expertise Técnico Profesional
Herramientas: computadora Conocimiento y manejo de paquetes y utilitarios ambiente
Windows

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: negociacion, excelentes relaciones interpersonales.

Riesgos: n/a
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Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.4 Subdirector de Identificacion de Medios (Subdirector Ejecutivo 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal):
Evaluar las condiciones necesarias en cada Direccién departamental para poder
contar con la capacidad de respuesta a las demandas presentadas producto de la

desconcentracion.

b. Funciones

e Coordinar y supervisar las actividades de identificacion de medios de las Direcciones
Departamentales de Educacion.

e Analizar y estudiar las condiciones existentes previas a la transferencia de
competencias y fundamentar las propuestas necesarias y apropiadas generadas en
las dependencias y unidades objeto del proceso de desconcentracion y
modernizacidn, presentandolas a consideracion de las autoridades superiores para
la toma de decisiones pertinentes, garantizando con ello la eficiencia y eficacia de su
implementacion.

e Elaborar y presentar informes mensuales, gerenciales o ejecutivos, al Director
describiendo los logros u obstaculos que se presenten en las distintas fases de los
procesos de desconcentracién y modernizacion de las Direcciones Departamentales,
planteando las soluciones y recomendaciones y medidas y acciones oportunas,
pertinentes, viables y factibles, respectivas.

e Coordinar el diagnéstico de las Direcciones Departamentales de Educacién, para
establecer los medios con que cuentan y los necesarios para el proceso de
transferencia de competencias a las instancias desconcentradas.

e Asistir y participar en actividades con autoridades superiores.

e Elaborar informes gerenciales mensuales para las autoridades superiores sobre las
actividades realizadas.

e Participar en reuniones periodicas con el personal de la Direccién, para verificar la
informacidon generada por sus areas y asegurar la eficiencia y eficacia de sus

actividades en términos de tiempo y calidad.
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c. Perfil
Educacioén: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en una de las areas de
Social Humanista, Econémicas, o carrera afin, colegiado activo.
Experiencia: Tres afios, en las areas de desarrollo institucional, planificacién
estratégica, programacion y ejecucién de programas, proyectos y actividades que se
realizan en el Sector Educativo guatemalteco, y en la direccién, supervision,
monitoreo y evaluacion de recursos humanos.
Conocimientos:
Solidos conocimientos de leyes, reglamentos y nhormas nacionales en las areas de
recursos humanos, administracion financiera, reforma educativa, y otras

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Orientacion al logro, Orientacion al cliente, Flexibilidad,
Compromiso con la organizacion, Transparencia, Desarrollo de los Recursos
Humanos, Planificacion y Gestién, Construccién de Relaciones, Comprension del
Entorno, Liderazgo en equipos, Pensamiento Analitico, Expertise Técnico
Profesional

Herramientas: computadora Conocimiento y manejo de paquetes y utilitarios
ambiente Windows

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: negociacion, excelentes relaciones interpersonales.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.5 Subdirector de Soporte, Monitoreo y Evaluacion (Subdirector Ejecutivo
V)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal):
Brindar acompafiamiento a las direcciones departamentales a través del seguimiento y
monitoreo de los procesos desconcentrados, brindando el soporte necesario a fin de

garantizar la eficiencia y eficacia de los procesos asignados.

b. Funciones
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e Coordinar y supervisar las actividades de soporte, monitoreo y evaluacién de las
Direcciones Departamentales de Educacion.

e Velar por la implementacion, seguimiento, monitoreo, control y evaluacion de los
programas, proyectos y actividades relacionadas con el proceso de
desconcentracion y modernizacion del Ministerio.

e Establecer procesos de monitoreo y seguimientos de los diferentes procesos
desconcentrados

e Establecer la comunicacion y coordinacion con las diferentes sub-direcciones y
Direcciones Departamentales que permitan la ejecucion de los distintos
procesos.

e Crear los indicadores necesarios para evaluar los resultados de la sub-direccion y
de los distintos proyectos que se coordinen.

e Garantizar el cumplimiento de los objetivos, metas resultados y su correlacién
con la misién y visién del ministerio.

e Asistir y participar en actividades con autoridades superiores.

e Elaborar informes gerenciales mensuales para las autoridades superiores sobre
las actividades realizadas.

e Participar en reuniones periédicas con el personal de la Direccion, para verificar
la informacién generada por sus areas y asegurar la eficiencia y eficacia de sus
actividades en términos de tiempo y calidad.

¢ Realizar reuniones semanales con el equipo de trabajo de la Sub-direccion para
evaluar el desarrollo de las diferentes actividades y retroalimentar los procesos

para una mejor obtencion de resultados

Perfil

Educacién: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en una de las &reas de
Social Humanista, Econdémicas, o carrera afin, colegiado activo.

Experiencia:  Tres afios, en las areas de desarrollo institucional, planificacion
estratégica, programacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades que se
realizan en el Sector Educativo guatemalteco, y en la direccion, supervision,
monitoreo y evaluacion de recursos humanos.

Conocimientos:

Solidos conocimientos de leyes, reglamentos y normas nacionales en las areas de

recursos humanos, administracion financiera, reforma educativa, y otras
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Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Orientacion al logro, Orientacion al cliente, Flexibilidad,
Compromiso con la organizacion, Transparencia, Desarrollo de los Recursos
Humanos, Planificacion y Gestién, Construccion de Relaciones, Comprension del
Entorno, Liderazgo en equipos, Pensamiento Analitico, Expertise Técnico
Profesional

Herramientas: computadora Conocimiento y manejo de paquetes y utilitarios
ambiente Windows

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: negociacidn, excelentes relaciones interpersonales.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.6 Asesor Profesional Especializado 1V (8 puestos)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Brindar asesoria especializada a la Subdirecciébn donde pertenece para asegurar el
desarrollo de los procesos de desconcentraciéon y modernizacion del Ministerio de

Educacion.

b. Funciones

e Asesorar al personal de las distintas dependencias sustantivas, administrativas y de
apoyo técnico sobre los procesos de desconcentracion y modernizacion con base en
la calidad y facultad de Ente Rector del Ministerio de Educacion, la Ley General de
Descentralizacion, el Codigo Municipal y otras leyes relacionadas.

e Elaborar documentos, guias e instructivos para uso del personal de las
dependencias sustantivas, administrativas y de apoyo técnico del Ministerio que
interviene en el proceso de desconcentracion y modernizacién del Ministerio

e Asiste a los funcionarios del MINEDUC, que integran las distintas dependencias
sustantivas, administrativas y de apoyo técnico del Ministerio involucrados en el
proceso de desconcentracion y descentralizacion del Ministerio

e Elaborar y desarrollar un programa de asistencia técnica y capacitacion del personal

de las dependencias sustantivas, administrativas y de apoyo técnico del Ministerio,
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en materia de desconcentracién de competencias del nivel central a los niveles
departamentales, municipales y comunitarios

Capacitar al personal que directa o indirectamente estd involucrado en las
actividades inherentes al proceso de desconcentracion y modernizacién de las
Direcciones Departamentales

Atender y resolver consultas sobre el area de su competencia.

Evaluar y sistematizar los procesos a desconcentrar.

Asegurar el seguimiento de las acciones que se ejecuten dentro de su area de
competencia, tales como: orientacion, retroalimentacién, conocimiento de los
avances operativos y verificacion de rendimiento de procesos desconcentrados
Participar en eventos especiales para analizar, discutir y resolver problemas de

diversa indole

Perfil

Educacién: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en una de las &reas de
Social Humanista, Econémicas, o carrera afin, colegiado activo.

Experiencia:  Tres afios, en las &areas de desarrollo institucional, planificacién
estratégica, programacion y ejecucion de programas, proyectos y actividades que se
realizan en el Sector Educativo guatemalteco, y en la direccién, supervision,
monitoreo y evaluacion de recursos humanos.

Conocimientos:

Solidos conocimientos de leyes, reglamentos y normas nacionales en las areas de
recursos humanos, administracion financiera, reforma educativa, y otras

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Orientacion al logro, Orientacion al cliente, Flexibilidad,
Compromiso con la organizaciéon, Transparencia, Desarrollo de los Recursos
Humanos, Planificacion y Gestién, Construccién de Relaciones, Comprension del
Entorno, Liderazgo en equipos, Pensamiento Analitico, Expertise Técnico
Profesional

Herramientas: computadora Conocimiento y manejo de paquetes y utilitarios
ambiente Windows

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: negociacidn, excelentes relaciones interpersonales.

Riesgos: n/a
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Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

Asistente de Direccion (Asistente Profesional 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
Asistir al Director en la realizaciéon de actividades relacionadas con estudios tendentes al
desarrollo de politicas y estrategias administrativas y en materia de descentralizacion

de las Direcciones Departamentales.

b. Funciones

e Asistir al Director en la planificacién, organizacién, direcciéon, coordinacién y control
de las actividades del Despacho de la Direccién

e Apoyar en la programacién de recursos financieros, materiales y humanos
requeridos para la ejecucion de los planes y programas de desconcentracion.

e Asistir en la coordinacién de las acciones de propias de la Direccion.

e Apoyar en las gestiones de asistencia administrativa, andlisis de Competencias,
identificacion de medios, soporte, monitoreo y evaluacion.

e Realizar acciones a fin de que el Director cuente con informacién tendente a tomar
medidas para fortalecer la gestion técnica y administrativa de la Direccion.

e Proporcionar la informacién que le compete

e Solicitar la informacién necesaria a las unidades que conforman la Direccién, con el
propésito de que el Director cuente con elementos de juicio para establecer el
cumplimiento de las acciones administrativas y de campo, asi como para la toma de
decisiones.

e Elaborar oficios, memorandos, informes y demas documentos que le sean
requeridos por el Director.

e Revisar documentos diversos en los cuales se requiere la firma del Director.

e Velar por el uso adecuado del equipo y material asignado en su unidad de trabajo.

e Mantener control sobre expedientes, oficios y demas documentos del Despacho del

Director.
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e Asistir a reuniones de trabajo, para coordinar actividades propias del Despacho del
Director.

e Realizar otras tareas similares que le sean asignadas.

c. Perfil
Educacion: Estudiante universitarios en area afin (administracion, economia,
ciencias sociales, etc.), minimo 7mo. Semestre.
Experiencia: 1 afios como en areas relacionadas con la especialidad del puesto.
Conocimientos: Microsoft Office nivel intermedio, Adobe Acrobat, Outlook, Internet,
Intranet, Visio, y correo electronico.

Idiomas o Lenguas: espaiiol

Competencias: organizar, trabajo en equipo, identificacion con la institucion.
Herramientas: Computadora, impresora, escaner, fotocopiadora.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades creatividad, comunicacion, habilidad numérica,

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

7. DIRECTORIO

PBX: 24119595
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