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1.

PRESENTACION

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

encuentra el Manual de Organizacion y Funciones.

En tal virtud, el personal de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA),
presenta el Manual de Organizacion y Funciones, cuyo contenido orienta al lector sobre las actividades diarias
de esta dependencia en el contexto del Ministerio de Educacion; el cual tiene como fin optimizar los recursos
disponibles y con ello lograr un mayor grado de eficiencia y eficacia en el desempefio de las competencias que

le han sido designadas.

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

la DIGEDUCA, y para los procesos que correspondan.

INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la DIGEDUCA, es de observancia y consulta general.
Contiene en el primer apartado informacion general de la dependencia, asi como los objetivos y metas, en el
segundo apartado se desarrollan los descriptores de cada puesto de trabajo que la integra, por ultimo, se anexan

los documentos oficiales que se utilizan en este.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Definicion

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

induccion y formacién de personal.

Justificacién

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

el proceso de personal de nuevo ingreso.

Objetivos

e Presentar una vision unanime entre las areas que integran la DIGEDUCA.
e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad entre los diferentes niveles jerarquicos.
e Ser fuente de informacién y guia para las funciones que cada colaborador debe ejecutar en la labor

diaria.

Ambito de aplicacion

El contenido del presente Manual de Organizacién y Funciones, es de observancia obligatoria para cada
servidor publico que labore en la DIGEDUCA,; con la finalidad que las actividades se realicen de acuerdo

a la normativa legal vigente y los procesos internos oficiales y autorizados.
Beneficios
o Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las tareas diarias, evitando la repeticién de

instrucciones y criterios de actuacion.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Promover el uso racional de los recursos materiales, financieros y tecnolégicos disponibles, asi como

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

4. MINISTERIO DE EDUCACION

a. Antecedentes histéricos !

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

1875 se publico la Ley organica de Segunda Ensenanza.

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

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

Continuamente en 1976, se emitid el Decreto Legislativo No. 73-76 “Ley de Educacion Nacional”, en
donde se destaco la regionalizacion Técnico-Administrativa del Sistema Educativo por medio de las
Direcciones Regionales de Educacion. Fue a partir de 1986 donde inici6 el proceso de descentralizacion
del sistema en las areas administrativas y pedagdgicas, con fundamento en la misma, fueron creadas 8
direcciones y se puso en marcha el Sistema Nacional de Mejoramiento de los Recursos Humanos y

adecuaciones Curriculares.

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

descentralizado y desconcentrado.

Cabe mencionar que, a partir de 1943 el Ministerio fue albergado por el Palacio Nacional en el ala Norte,

seguido en 1996 se traslado a la Avenida Simedn Canas en donde actualmente se alberga a la Direccién

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

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

C.

d.

e.

Departamental de Educacion de Guatemala Norte. Y desde 1998 el Ministerio de Educacién ha
permanecido en la avenida Reforma zona 10, Edificio que forma parte del legado histérico del pais como

libro abierto al arte, cultura y la arquitectura nacional.

Base legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

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

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

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

6. Acuerdo Gubernativo Numero 168-2019 Creacion del Viceministro de Educacién Extraescolar y

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

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

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

siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

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

su conducta.

Valores*

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

3 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
4 Fuente: Acuerdo Ministerial No. 146-2023, de fecha 17 de enero de 2023, Cédigo de Etica del Ministerio de Educacién

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1.

10.

11.

12.

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

Justicia: es un valor que se ejerce cuando cada individuo actua sin favoritismo o discriminacion y
realiza un trabajo en forma equitativa, no permitiendo que en ejercicio de las funciones puedan
producirse un acto de corrupcion, que violente su objetividad; siendo respetuoso de la Constituciéon

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

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

participes de las necesidades y de la mejora continua de la educacion del pais.

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

sexo o religion.

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

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

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

los empleados en beneficio de la Institucion.

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

Institucidn a favor de los clientes internos o externos.

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

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

dentro del mismo.

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

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

Mérito: Valor que consiste en la accidon que se realiza en beneficio de una persona digna de

reconocimiento por la realizacién de las labores de manera responsable.

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

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

al desarrollo psicobiosocial.

g. Funciones de la institucion

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

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

h. Estructura orqanica ®

Las funciones sustantivas estaran a cargo de

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

Direccion General de Educacion Extraescolar

© N O g bk~ Db

Direccion General de Educacién Especial

9. Direccion General de Educacion Fisica

10. Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo

11. Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad

12. Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa

13. Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion

14. Direcciones Departamentales de Educacion’

Las funciones administrativas estaran a cargo de

Direccion de Servicios Administrativos

Direccién Administracion Financiera

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Direccion de Recursos Humanos

Direccion de Desarrollo Magisterial

o kN~

Direccidén de Adquisiciones y Contrataciones

3 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
6 Fuente: Acuerdo Gubernativo 225-2008, de fecha 12 de septiembre de 2008, Reglamento Organico Interno del MINEDUC
7 Se detallan sus puestos en un Manual de Organizacion y Funciones independiente.

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

8. Direccion de Comunicacién Social

9. Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
10. Junta Calificadora de Personal

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

2. Direccién de Asesoria Juridica

La funcién de control interno estara a cargo de

1. Direcciéon de Auditoria Interna

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. Descripcion de Funciones de la Direcciéon General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA)
a. Funciones

De acuerdo al articulo 8 del Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008, de fecha 12 de septiembre de 2008,
que autoriza el Reglamento Organico Interno del MINEDUC, a la DIGEDUCA le corresponden las

funciones siguientes:

1. Evaluar el Sistema Educativo Nacional y los programas del Ministerio de Educacion que lo requieran,
mediante la medicion del desempefio de los estudiantes, de acuerdo con los estandares educativos.
2. Analizar las evaluaciones que permitan establecer la direccion y magnitud de los cambios del
sistema, en términos de desempeno de los estudiantes, y que proporcionen insumos con los cuales se

pueda desarrollar estrategias para mejorar el desempefio de los actores educativos.

3. Establecer los lineamientos, la reglamentacion y la implementacion de mecanismos para evaluar las
competencias y el desempeno de docentes y directores, en las areas curriculares y de competencias
lingUisticas.

4. Desarrollar Investigaciones en variables directa e indirectamente asociadas con el aprendizaje
(factores asociados).

5. Efectuar evaluaciones diagndsticas del recurso humano docente.

b. Base legal
1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto Legislativo No. 12-91 “Ley de Educacion Nacional”.

3. Decreto Numero 27-2003 “Ley de Proteccion Integral de la Nifiez y Adolescencia”.

4. Acuerdo Gubernativo No. 421-2004 “Reforma al articulo 2° del Reglamento para la Extensién de los
Titulos o Diplomas por los que el Ministerio de Educacion Acredite Validez de los Estudios Realizados
en los centros educativos del Sistema Educativo Nacional”.

5. Acuerdo Gubernativo No.164-2005 “Reforma el Acuerdo Gubernativo Numero 193-96 de fecha 6 de
junio de 1996”.

6. Acuerdo Gubernativo No. 225-2008, “Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion”.

7. Acuerdo Gubernativo No0.188-2013 “Reglamento que rige el proceso de seleccidon para el
nombramiento del personal docente en los niveles de Educacion Preprimaria, Primaria y Media de
centros educativos publicos”.

8. Acuerdo Ministerial No. 560-2010, “Reglamento Interno de la Direccion General de Evaluacion e
Investigacion Educativa (DIGEDUCA)”.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Acuerdo Ministerial No. 704-2005 “Aprobar las normas de aplicacion en el proceso de oposicion para
el otorgamiento del nombramiento de personal docente del sector oficial de los niveles de educacion
preprimaria y primaria”.

10. Acuerdo Ministerial No. 2110-2005 “Reforma el contenido del Articulo 23 del Reglamento de
Evaluacién del Rendimiento Escolar”.

11. Acuerdo Ministerial No. 344-2008 “Reformas al Acuerdo Ministerial 704 de fecha 25 de mayo del
ano 2005”.

12. Acuerdo Ministerial No. 996-2008 “Reforma el articulo 13 del Acuerdo Ministerial Numero 704 de
fecha 25 de mayo de 2005 y sus reformas”.

13. Acuerdo Ministerial No. 2181-2008 “Reforma el articulo 13 del Acuerdo Ministerial Numero 704 de
fecha 25 de mayo de 2005 y sus reformas”

14. Acuerdo Ministerial No. 2544-2009 “Reformas al Acuerdo Ministerial 704 de fecha 25 de mayo de
2005".

15. Acuerdo Ministerial No.1171-2010 “Reglamento de Evaluacion de los Aprendizajes para los Niveles
de Educacion Preprimaria, Primaria y Media de los subsistemas de educacion escolar y extraescolar
en todas sus modalidades”.

16. Acuerdo Ministerial No. 2575-2013 “Emitir las normas que regiran el proceso de oposicion para la
seleccion y nombramiento del personal docente en los niveles de educacion preprimaria y primaria de
centros educativos publicos”.

17. Acuerdo Ministerial No. 1811-2019 “Emitir las normas que rigen el proceso de oposicién para el
reclutamiento, seleccion y nombramiento del personal docente en los niveles de educacion preprimaria
y primaria de centros educativos publicos”.

18. Acuerdo Ministerial No. 3662-2019 “Reformas al Acuerdo Ministerial 1811-2019".

19. Resolucién No. 320 del Ministerio de Educacion “Modificacion de la vigencia de la constancia de la
evaluacion diagnostica".

20. Resolucion No. 3191-2020 del Ministerio de Educacién "Ampliar por un aino mas, la vigencia de la

constancia de evaluacién diagnéstica para docentes”.

c. Estructura organica (departamentos)

Direccion General
Direccion de Soporte Técnico y de Campo

Direccion de Estandares Educativos y Divulgacion

oo Wy

Direccion de Desarrollo
a. Departamento de Instrumentos de Evaluacion

b. Departamento de Investigacién Educativa
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E. Direccion de Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacion
a. Departamento de Analisis Cuantitativo
b. Departamento de Analisis Cualitativo y Codificaciéon
F. Direccion de Ejecucion
a. Departamento de Campo

b. Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion
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d. Organigrama estructural (general)

DIRECCION GENERAL
DE EVALUACION E
INVESTIGACION
EDUCATIVA

: _DIRECCION DE : DIRECCION DE DIRECCION DE
DIRECCION DE ANALISIS DE DATOS DE DIRECCION DE SOPORTE TECNICO Y ESTANDARES
DESARROLLO EVALUACION'E EJECUCION DE CAMPO EDUCATIVOS Y
INVESTIGACION DIVULGACION
Deoartamento d 7 N\ 7 N\
epartamento de A
— Instrumentos de — Depart?:ment‘o de HElise —| Departamento de Campo
pa uantitativo
Evaluacion
& / . /
7 N 7 N 7 Departamento de N
L | Departamento de ||| Departamento de Analisis L | Administracion de
Investigaciéon Educativa Cualitativo y Codificacion Recursos de Evaluacion e
\_ ) \_ ) \_ Investigacion )
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e. Organigrama de puestos (nominal)
E: puestos existentes
R: puestos requeridos
Direccion General
E R
Direccion General 2 1
Director Ejecutivo IV, Director General (S/E) 1 0
Asistente Profesional IV, Asistente 1 0
Administrativo de Direccion (Administracion)
Profesional I, Asesor de Direccion 0 1
(Administracion)

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




PLA-PLT-01.02

W

Ministerio de Educacién
Guatemaola

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa L . .
(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 16 de 202
Direccién de Desarrollo
E R

Direccién de Desarrollo 2 0

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de 1 0

Desarrollo (S/E)

Asistente Profesional IV, Asistente

Administrativo de Desarrollo 1 0

(Administracion)

Departamento de Instrumentos de
Evaluaciéon

12

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del
Departamento de Instrumentos de
Evaluacién (Administracion)

Asesor Profesional Especializado Il,
Especialista en Desarrollo de Instrumentos
Virtuales (Administracion)

Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Instrumentos de Evaluacion
en Espafiol (Administracion)

Profesional Ill, Profesional en Instrumentos
de Evaluacion en Espafiol (Administracion)

Asistente Profesional Ill, Asistente Técnico
de Instrumentos de Evaluacidén en Espaiiol,
(Educacion)

Asesor Profesional Especializado IlI,
Coordinador de Instrumentos de Evaluacion
en Diferentes Idiomas (Administracién)

Asesor Profesional Especializado |,
Especialista en Instrumentos de Evaluacion
en Diferentes Idiomas (Administracién)

R
Departamento de Investigacion Educativa 5
Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del
Departamento de Investigacion Educativa 1
(Administracion)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en 0
Investigacion(Administracion)
Profesional I, Profesional en Investigacion 1
(Administracion)
Asesor Profesional Especializado Il,
Coordinador de Investigacion Evaluativa 1
(Administracién)
Asesor Profesional Especializado Il,
Especialista en Investigacion Evaluativa 1
(Administracién)
Profesional I, Profesional en Investigacion 1
Evaluativa (Administracion)

Profesional IIl, Profesional en Instrumentos
de Evaluacién en Diferentes Idiomas
(Administracién)

Profesional Il, Traductor Contextualizador
de items (Pedagogia)

Asistente Profesional lll, Asistente Técnico
de Instrumentos de Evaluacion en
Diferentes Idiomas (Educacion)

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

Direccién de Ejecuciéon 1 1

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de 1 0

Ejecucion (S/E)

Asistente Profesional IV, Asistente

Administrativo de Ejecucion 0 1

(Administracion)

Departamento de Administracion de
Recursos de Evaluacion e Investigacion

11

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del
Departamento de Administracién de
Recursos de Evaluacion e Investigacion
(Administracion)

Departamento de Campo

Profesional Ill, Coordinador de
Administracién de Recursos de Evaluacion e
Investigacion (Administracion)

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del
Departamento de Campo (Administracién)

Jefe Técnico I, Encargado de
Administracién de Recursos de Evaluacion e
Investigacion (Administracion)

Profesional Ill, Coordinador de Aplicacion
de Instrumentos de Dispositivos Mayores
(Administracion)

Asesor Profesional Especializado I,
Coordinador de Administracion de Recursos
Informaticos (Administracion)

Asistente Profesional I, Aplicador de
Instrumentos de Dispositivos Mayores IlI
(Administracién)

Técnico Profesional en Informatica IV,
Encargado de Administracion de Recursos
Informaticos (Computacién)

Asistente Profesional I, Aplicador de
Instrumentos de Dispositivos Mayores ||
(Administracion)

Técnico Ill, Operador de Administracién de
Recursos (Administracion)

Asistente Profesional I, Aplicador de
Instrumentos de Dispositivos Mayores |
(Administracion)

Profesional Il, Coordinador de Aplicacion de
Instrumentos de Dispositivos Menores
(Ciencias Sociales)

Asistente Profesional Ill, Aplicador de
Instrumentos de Dispositivos Menores Ill,
(Ciencias Sociales)

Asistente Profesional I, Aplicador de
Instrumentos de Dispositivos Menores I
(Ciencias Sociales)

Asistente Profesional I, Aplicador de
Instrumentos de Dispositivos Menores |
(Ciencias Sociales)
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Direccion de Analisis de Datos de Evaluacion e Investigacion

Direccion de Analisis de Datos de
Evaluacion e Investigacion

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de
Andlisis de Datos de Evaluacién e
Investigacion (S/E)

Asistente Profesional IV, Asistente
Administrativo de Analisis (Administracion)

Departamento de Analisis Cuantitativo

Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del
Departamento de Analisis Cuantitativo
(Administracién)

Profesional IIl, Profesional en Analisis
Cuantitativo (Administracién)

E R R
0 a4 Departamento de Analisis Cualitativo y
Codificacion
Asesor Profesional Especializado 1V, Jefe del
0 1 Departamento de Analisis Cualitativo y 0
Codificacion (Administracion)
Asesor Profesional Especializado Il,
0 3 Especialista en Andlisis Cualitativo y 2
Codificacion (Administracién)
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Direccion de Estandares Educativos y Divulgacion

E R
Direccién de Estandares Educativos y 7 6
Divulgacion
Subdirector Ejecutivo I, Subdirector de 0 1
Estandares Educativos y Divulgacion (S/E)
Asistente Profesional lll, Asistente
Administrativo de Divulgacion 1 0
(Administracion)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Elaboracién de Material de 1 0
Divulgacién (Educacién)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Edicién de Contenido 1 0
(Administracion)
Asesor Profesional Especializado I, 1 0
Especialista en Disefio (Administracidn)
Asistente Profesional Ill, Encargado de 0 1
llustracion (llustracién)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Mediacién Pedagdgica 1 1
(Administracion)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Divulgacién 1 0
(Administracién)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Medios de Divulgacién 0 1
(Educacion)
Asesor Profesional Especializado I,
Especialista en Promocion, Difusion y 0 1
Divulgacién (Administracién)
Asistente Profesional Ill, Encargado de 1 1
Atencidn al Publico (Administracién)
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Direccién de Soporte Técnico y de Campo

Direccion de Soporte Técnico y de Campo

Subdirector Ejecutivo I, Subdirector de
Soporte Técnico y de Campo (S/E)

Asistente Profesional lll, Asistente
Administrativo de Soporte Técnico y de
Campo (Administracion)

Asesor Profesional Especializado I, Gestor
Financiero Il (Administracién)

Asesor Profesional Especializado |, Gestion
Financiera | (Administracion)

Asesor Profesional Especializado I, Gestor
de Adquisiciones (Administracion)

Asesor Profesional Especializado I, Gestor
de Recursos Humanos (Ciencias Sociales)

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

Director General

Asistente Administrativo de Direccion

Asesor de Direccion

Subdirector de Desarrollo

Asistente Administrativo de Desarrollo

Jefe del Departamento de Instrumentos de Evaluacion

Especialista en Desarrollo de Instrumentos Virtuales

© N o o A~ w DN =

Especialista en Instrumentos de Evaluacién en Espafiol

9. Profesional en Instrumentos de Evaluacion en Espafiol

10. Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacién en Espafiol

11. Coordinador de Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas

12. Especialista en Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas

13. Profesional en Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas

14. Traductor Contextualizador de items

15. Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacién en Diferentes Idiomas
16. Jefe del Departamento de Investigacion Educativa

17. Especialista en Investigacion

18. Profesional en Investigacion

19. Coordinador de Investigacion Evaluativa

20. Especialista en Investigacién Evaluativa

21. Profesional en Investigacion Evaluativa

22. Subdirector de Ejecucion

23. Asistente Administrativo de Ejecucion

24. Jefe del Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion
25. Coordinador de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion
26. Encargado de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion
27. Coordinador de Administracion de Recursos Informaticos

28. Encargado de Administracion de Recursos Informaticos

29. Operador de Administracién de Recursos

30. Jefe del Departamento de Campo

31. Coordinador de Aplicacién de Instrumentos de Dispositivos Mayores

32. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores IlI

33. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores |l

34. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores |

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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. Coordinador de Aplicacién de Instrumentos de Dispositivos Menores
. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores ll|

. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores I

. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores |

. Subdirector de Analisis de Datos de Evaluacion e Investigacion
. Asistente Administrativo de Analisis

. Jefe del Departamento de Analisis Cuantitativo

. Profesional en Analisis Cuantitativo

. Jefe del Departamento de Andlisis Cualitativo y Codificacién
. Especialista en Analisis Cualitativo y Codificacion

. Subdirector de Estandares Educativos y Divulgacion

. Asistente Administrativo de Divulgacién

. Especialista en Elaboracion de Material de Divulgacion

. Especialista en Ediciéon de Contenido

. Especialista en Disefio

. Encargado de llustracion

. Especialista en Mediacion Pedagdgica

. Especialista en Divulgacion

. Especialista en Medios de Divulgacién

. Especialista en Promocién, Difusién y Divulgacién

. Encargado de Atencién al Publico

. Subdirector de Soporte Técnico y de Campo

. Asistente Administrativo de Soporte Técnico y de Campo

. Gestor Financiero I

. Gestor Financiero |

. Gestor de Adquisiciones

. Gestor de Recursos Humanos

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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DIRECTOR GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: S/E

Titulo funcional: Director General NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Viceministro de Educacién Extraescolar y Alternativa Subalternos: Asistente Profesional IV, Profesional |, personal de la

Direccién de Desarrollo: Subdirector Ejecutivo IV, personal de la
Direccién de Ejecucién: Subdirector Ejecutivo IV, personal de la
Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacion:
Subdirector Ejecutivo IV, personal de la Direccién de Estdndares
Educativos y Divulgacién: Subdirector Ejecutivo lll, personal de la
Direccién de Soporte Técnico y de Campo: Subdirector Ejecutivo lll.

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de cardcter administrativo cuya funcion principal es disefiar y definir las estrategias que se han de llevar a cabo en la Direccién General
de Evaluacién e Investigacién Educativa (DIGEDUCA), con el objetivo de evaluar el desemperio de la poblacién estudiantil, los subsistemas
escolar y extraescolar y divulgar tal informacién para que sirva de insumo al desarrollo de politicas que contribuyan a la mejora del sistema
educativo, respondiendo a principios de rigor cientifico. Ademads, es responsable de asesorar a las autoridades en asuntos de su competencia.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar, dirigir, coordinar y asegurar la ejecucion del plan estratégico para el desarrollo de los procesos de evaluacion e investigacion
educativa, asi como la divulgacién de los resultados con el propdsito de proveer informacion respecto al desempeno de estudiantes,
docentes y directores, que sirva de insumo al desarrollo de politicas y estrategias para la mejora del sistema educativo.

2. Asegurar la coherencia entre las lineas estratégicas de trabajo de la DIGEDUCA y las emitidas por el Ministerio de Educacién (MINEDUC)
con el propdsito de contribuir a la politica educativa nacional.

3. Planificar, organizar, dirigir y coordinar la ejecucion de acciones técnicas en el desarrollo de procesos de evaluacién e investigacion, de
acuerdo con la visién y mision del MINEDUC, con el fin de generar informacién objetiva, que responda a principios de rigor cientifico.

4. Dirigir, acompafiar y monitorear el proceso de andlisis de los datos obtenidos a fravés de instrumentos de evaluacion e investigacion de
estudiantes, docentes y directores, con el propdsito de proveer informacion vdlida y oportuna ala comunidad educativa

5. Coordinary supervisar la integracién del desarrollo de los procesos de las Subdirectores a su cargo, para asegurar la adecuada ejecucion
del plan estratégico de la DIGEDUCA.

6.  Aprobar o validar gestiones a través de firma de documentos de acuerdo a las necesidades de cada proceso (requerimientos, cheques,
formularios, entre oftros).

7. Asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente y procedimientos internos en todos los procesos que se realizan en la DIGEDUCA.

8. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Operativo Anual (POA) y del Plan Anual de Compras (PAC), para el
desarrollo de los procesos de evaluacion e investigacion educativa, asi como de divulgacién de la informacidn que se genera en la
DIGEDUCA.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

11. Aprobar estrategias de comunicacién para fortalecer la cultura de evaluacion en el pais con el propédsito de contribuir a la mejora de la
calidad educativa.

12. Establecer acuerdos con organismos nacionales e internacionales para la mejora de los procesos y procedimientos técnicos y
metodoldgicos que se realizan en la DIGEDUCA.

13. Coordinar y establecer lineamientos para la sistematizacion y automatizaciéon de los procesos de elaboracién de instrumentos de
evaluacion e investigacién, aplicacion, andlisis y difusion de resultados con el fin de optimizarlos.

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

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

17. Disefar el plan estratégico de la DIGEDUCA, POA y PAC, para el desarrollo de los procesos de evaluacion e investigacion educativa, asi
como de divulgacion de la informacién que se genera en la DIGEDUCA.

18. Coordinary aprobar la definicién o el reporte de indicadores de logro de los distintos procesos de evaluacién para la toma de decisiones
y rendicion de cuentas.

19. Aprobarla elaboraciéon del POA y el PAC, para asegurar la ejecucion de los recursos presupuestarios asignados y la rendicion de cuentas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

21. Requerir alos Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a los procesos, en las
dreas de la Direccién, 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, siempre que se realicen dentro del drea de cada
especialidad.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccién General de la DIGEDUCA.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones establecidas en la documentacion legal vigente
que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Despacho Ministerial, de los Vicedespachos y de la DIGEDUCA, como
rutina de trabajo y eventualmente con personal de otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y personal de oftras instiftuciones que se relacionan
laboralmente con el que hacer de la DIGEDUCA.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Evaluacién e Investigacién Educativa, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluacién e investigacion educativa, asi como de divulgacion de la
informacién que se genera en la DIGEDUCA, afectando el logro de las metas y objetivos, planteados en el POA.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de evaluacidn e investigacion, asi como de divulgaciéon de la informacién que se genera en la
DIGEDUCA.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental. La mayor parte de las tareas del empleado se dedican a
actividades cognitivas, como andlisis, resolucién de problemas, toma de decisiones, aplicacién de
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, coordinacion y control de los departamentos
a su cargo y emision, revision, y aprobacion de documentos y operaciones en los sistemas de
administracién financiera.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidén A N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidén B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas

e Leyde Evaluacidn de los Aprendizajes

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91
o Interpretacion de leyes

e Administracién publica

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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Gestién de proyectos educativos
Evaluacion e investigaciéon educativa
Microsoft Office

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano

(GUATENOMINAS)

18. HAB

ILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

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

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais, eventualmente.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cédigo de la clase: 9740
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo de Direccion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en asistir o auxiliar al Director General, en la ejecucion de sus funciones, tanto en procesos administrativos
como en la emision de documentos directamente relacionados a de la Direccidon General de Evaluacidon e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segin criterios establecidos por el jefe inmediato.

2. Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones, conferencias y cualquier otro
evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las actividades planificadas.

3. Controlar el flujo de materiales e insumos y gestionar su abastecimiento para el funcionamiento de la Direccién General.

4. Redactary enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y externos derivados de
los procesos que se realizan en la Direccién General.

5. Recibir, distribuir y archivar toda la documentacién interna y externa de la Direccion General para su adecuado registro, resguardo y
control.

6.  Atendery dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios digitales, con el propdsito
de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que se realizan en la Direccién General.

7. Realizar el correcto trdmite de asuntos administrativos necesarios para la ejecucion de los procesos de la Direccién General.

8. Administrar los recursos de caja chica de la DIGEDUCA.

9. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos a cargo de
la Direccién General.

10. Ejecutarlas 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 (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. TAREAS PERIODICAS

12. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucién del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos correspondientes de la Direccién General.

13. Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y comunicarlas de manera efectiva tanto a su jefe inmediato como
a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, con el objetivo de optimizarlos.

14. Conformar expedientes de la Direccidn General, para dar continuidad al tramite correspondiente, cumpliendo con lo establecido porla
normativa legal vigente.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccion General.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

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

Internas Constantemente con el personal de la Direccién General y la Direccidon de Soporte Técnico y de Campo,
como rutina de frabajo, eventualmente con personal del Despacho Ministerial, de los Vicedespachos y de
otras direcciones del Ministerio de Educacion.

Externas Eventualmente con personal de otras instituciones que se relacionan laboralmente con el que hacer de la
DIGEDUCA, a nivel de la Direccién General.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la DIGEDUCA, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre II, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de apoyo y asistencia al jefe inmediato y en los de cardcter administrativo
que redliza.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos a su
cargo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn 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 lll o Jefe Técnico Profesional Il 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 ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

16. CARRERA A FIN

e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Logistica

Atencidn al cliente

Administracion pUblica

Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica
Microsoft Office

Sistema de Adquisiciones

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema Interno de Administracion de Documentos (WebSIAD)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Orientacién a resultados
e  Resolucion de problemas
e  Comunicacion oral y escrita
e Adaptabilidad y flexibilidad
e Gestidn del tiempo y planificacion
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

. Proactividad

e  Colaboracién

. Confidencialidad

. Orientacion al servicio

20. OTROS REQUISITOS

e  Dominio bdsico delidioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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ASESOR DE DIRECCION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asesor de Direccidn NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General Subalternos: N/A

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a la Direccidn General en la ejecucién de actividades técnicas y administrativas para el desarrollo
adecuado de las funciones de la Direccidon General de Evaluacidn e Investigacion Educativa (DIGEDUCA), atendiendo a la normativa legal
vigente.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Asesorar a la Direccion General en el establecimiento de lineas de trabajo para asegurar que respondan a las politicas ministeriales y
marco estratégico de la DIGEDUCA.

2. Asesorar al drea administrativa en la ejecucion presupuestaria para asegurar que opere dentro del marco de la normativa legal vigente.

3. Asesorar y dar seguimiento a la gestiéon de trdmites relacionados con el funcionamiento de la DIGEDUCA para asegurar que sus
operaciones se realicen dentro del marco legal segun normativas internas y externas al Ministerio de Educacion (MINEDUC).

4. Controlar el libro de actas de la DIGEDUCA para su uso adecuado y control.

5. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del POA para el para el desarrollo de los procesos a cargo de la Direccion
General.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

8. Analizarla viabilidad, utilidad, costo y pertinencia de las propuestas de frabajo provenientes de las diferentes Direcciones de la DIGEDUCA
para asegurar su alineacion con el marco tedrico legal y operativo.

9. Emitir opinién, presentar dictdmenes o informes en respuesta a demandas internas o externas.

10. Emitir opinién respecto a la implementacion de procesos administrativos internos para asegurar que se apegan a la normativa legal
vigente.

11. Redactar, analizar y/o revisar y gestionar la documentacion legal de la DIGEDUCA incluyendo convenios, contratos, acuerdos, y actas
entre ofros, para asegurar que cumpla con criterios establecidos dentro del marco técnico legal y la normativa vigente del MINEDUC.

12. Asesorar en cuestiones legales relacionadas con la evaluacion e investigacién educativa, y desempenar un papel activo en la
elaboracién y revision de politicas y procedimientos para garantizar el eficiente funcionamiento de la DIGEDUCA.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

15. Participar en la elaboraciéon del POA asesorando a la Direccidn General de la DIGEDUCA en el establecimiento de metas y proponiendo
estrategias para una ejecucion eficiente del mismo.

16. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

17. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién General y la Direccidon de Soporte Técnico y de Campo,
como rutina de trabajo, eventualmente con personal del Despacho Ministerial, de los Vicedespachos y de
ofras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con personal de ofras instituciones que se relacionan laboralmente con el que hacer
técnico o administrativo de la DIGEDUCA.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones de asesoria legal, afectando el logro de las metas y objetivos de la DIGEDUCA, planteados en
el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en la asesoria legal que
brinda.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y ser
colegiado activo.
Opcidén B N/A

16. CARRERA A FIN

e Derecho
e  Contaduria publica y auditoria

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Interpretacion le leyes
e Administracién pUblica
e Microsoft Office

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Comprension lectora

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e  Orientacioén al servicio

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

SUBDIRECTOR DE DESARROLLO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Codigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS”)

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: S/E
Titulo funcional: Subdirector de Desarrollo NUmero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asistente Profesional IV, personal del Departamento de

Instrumentos de Evaluaciéon: Asesor Profesional Especializado V.
Personal del Departamento de Investigacién Educativa: Asesor
Profesional Especializado IV

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de caracter administrativo que consiste en asesorar, planificar, dirigir, desarrollar, organizar, coordinar y supervisar, la ejecucién de
disefios de evaluacion del aprendizaje de la poblacion estudiantil y competencias docentes, asi como de investigacion en factores que
inciden en el aprendizaje, tanto en modalidad presencial como virtual, conforme al plan estratégico de la Direccion General de Evaluacién
e Investigacion Educativa (DIGEDUCA); con el propdsito de generar informacién fundamentada en criterios sistemdticos y objetivos que
aporten insumos para la toma de decisiones y la planificacién de acciones en busca de la mejora de los aprendizajes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinarla ejecucién de disefios de evaluacion e investigacién, de forma presencial o virtual, para medir el aprendizaje de la poblacion
estudiantil, los factores que inciden en el mismo y competencias docentes.

2. Coordinar la elaboracién de instrumentos de evaluacién e investigacion, de papel y Idpiz o virtuales, con el fin de obtener informacion
que permita el mejoramiento de las practicas educativas.

3. Asegurar la adecuada administracion de los items e instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz o virtuales, para
garantizar su resguardo y confidencialidad.

4. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
e investigacién educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Disenar procesos de investigacion y evaluaciéon de programas o proyectos educativos, en coordinaciéon con las Direcciones de la
Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA), para cumplir con el plan estratégico establecido por la
Direccion General.

8.  Definir ineamientos técnicos de aplicacién de los diferentes instrumentos de evaluacion de papel Idpiz o virtuales con el propdsito de
garantizar la estandarizacion de la evaluacion.

9. Verificar en campo el desarrollo de evaluaciones e investigaciones para garantizar la confiabilidad de los datos recopilados.

10. Coordinar la elaboracién y adaptacion de instrumentos de evaluaciones internacionales para garantizar la estandarizacién del proceso
y la comparabilidad de los resultados.

11. Establecer alianzas estratégicas con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y organismos nacionales o
internacionales al servicio de la educacion, para la realizaciéon de evaluaciones o investigaciones, intercambio de experiencias y
formacién o actualizaciéon de procedimientos técnicos.

12. Coordinar la elaboracién de informes técnicos de las diferentes investigaciones con el propdsito de generar insumos para divulgar los
hallazgos principales.

13. Coordinar el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de
competencia.

14. Coordinar la sistematizacién de procesos de elaboracion de instrumentos de evaluacion para la mejora continua.

15. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan el desarrollo de procesos de evaluacion e investigacion educativa.

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

17. Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su dreaq.

5. TAREAS EVENTUALES

18. Participar en la construccidn del plan estratégico de la DIGEDUCA, POA y PAC, para el desarrollo de los procesos de evaluacion e
investigacion educativa.

19. Definir los lineamientos técnicos para establecer los indicadores de aprendizaje de los procesos de evaluacion e investigacion,
presenciales o virtuales, que realiza la DIGEDUCA.

20. Disenar sistemas de control de calidad para garantizar la validez y confiabilidad de los instrumentos de evaluacion e investigacion
educativa, de papel y Idpiz o virtuales.

21. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacidn 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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22. Requerir alos Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a los procesos, en las
dreas de la Direccién, 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, siempre que se realicen denfro del drea de cada
especialidad.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccién de Desarrollo.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de los departamentos a su cargo, de la Direccidn de Ejecucidn, de la
Direccidon de Andlisis de Datos de Evaluacidon e Investigacion, de la Direccién de Estdndares Educativos y
Divulgacioén y de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, como rutina de trabajo y eventualmente
con personal del Despacho Ministerial, Vicedespachos y otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y personal de oftras instiftuciones que se relacionan
laboralmente con el que hacer de la Direccion de Desarrollo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluacion e investigacién, afectando el logro de las metas y objetivos de
la Direccidn, planteados en el POA de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de evaluacién e investigacion dirigidos a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental. La mayor parte de las tareas del empleado se dedican a
actividades cognitivas como andilisis, resolucién de problemas, toma de decisiones, aplicacion de
conocimientos generales en la planificacidon, organizacién, coordinacion y control de los departamentos
a su cargo, emision, revision, y aprobacion de documentos y operaciones en los sistemas de administracion

financiera.
Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidén A N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidén B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA A FIN

N/A (VER 4.B. OTROS)

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas

e Leyde Evaluacidn de los Aprendizajes

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91

e  Gestion de proyectos

o Sistemas de evaluacion fisica y virtual

¢  Metodologias y técnicas de evaluacion e investigacion

e  Planificacion y ejecucidn de investigaciones educativas

e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes
e Microsoft Office

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items

18.

HAB

ILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de Presupuesto (DTP)
del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos, con experiencia en la especialidad
que se requiera.", porlo 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.

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais, eventualmente.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cédigo de la clase: 9740
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo de Desarrollo NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en asistir o auxiliar al Subdirector de Desarrollo en la realizacion de sus funciones, tanto en procesos
administrativos como en la emision de documentos directamente relacionados con la Direccion de Desarrollo de la Direccion General de
Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segun criterios establecidos por el jefe inmediato.

2. Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones, conferencias y cualquier otro
evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las actividades planificadas.

3. Controlar el flujo de materiales e insumos, asi como solicitarlos al almacén de acuerdo a las necesidades del drea bajo su responsabilidad
para prevenir el desabastecimiento de estos.

4. Redactary enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y externos derivados de
los procesos que se realizan en la Direccion de Desarrollo.

5. Recibir, distribuir y archivar toda la documentacidén interna y externa de la Direccidn de Desarrollo para su adecuado registro, resguardo
y control.

6.  Atendery dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios digitales, con el propdsito
de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que se realizan en la Direccién de Desarrollo.

7. Realizar el correcto trdmite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucion de los procesos de la Direccidon de Desarrollo.

8. Conformar expedientes de la Direccion de Desarrollo, para dar continuidad al tramite correspondiente, cumpliendo con lo establecido
en la normativa legal vigente.

9. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
e investigacién educativa.

10. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

13. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de evaluacion e investigacion educativa.

14. Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y comunicarlas de manera efectiva tanto a su jefe inmediato como
a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, con el objetivo de optimizar dichos procesos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Desarrollo y de la Direccién de Soporte Técnico y de
Campo como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccion de Desarrollo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de apoyo y asistencia al jefe inmediato.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos a su
cargo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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 lll o Jefe Técnico Profesional Il 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 ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

16. CARRERA A FIN

e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office

Sistema de Adquisiciones

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema Interno de Administracion de Documentos (WebSIAD)
Logistica

Atencién al cliente

Aspectos administrativos y trdmites de la administracion publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Orientacién a resultados
e  Resolucion de problemas
e  Comunicacién oral y escrita
e Adaptabilidad y flexibilidad
e Gestidn del tiempo y planificacion
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia
Confidencialidad
Proactividad
Colaboracién
Orientacion al servicio

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Instrumentos de Evaluacién | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Subalternos: personal del Departamento de Instrumentos de

Evaluacién: Asesor Profesional Especializado Ill, Asesor Profesional
Especializado II, Profesional lll y Asistente Profesional |l

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y dirigir, coordinar y supervisar a ofros asesores profesionales de niveles
inferiores en el desarrollo de disefios de evaluacion del aprendizaje de la poblacion estudiantil y competencias docentes, en modalidad
presencial o virtual; conforme al plan estratégico de la Direccion General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el
propdsito de obtener informacién relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar y dirigir el desarrollo de disefios de evaluaciones presenciales y virtuales, para medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil
y docente.

2. Coordinar la construccidn de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, vdlidos y confiables segun estdndares técnicos para
medir el desempeno de los actores educativos.

3. Organizary supervisar la elaboracion de items para la construccidn de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz y virtuales.

4. Dirigir la elaboracién de material técnico para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales.

5. Dirigir la elaboracién y contextualizacion de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales para garantizar la
estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.

6.  Dirigir y supervisar la administraciéon de los items e instrumentos de evaluacién de papel y Idpiz o virtuales para garantizar su resguardo y
confidencialidad.

7. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

10. Construir disefios de procesos de evaluaciones presenciales o virtuales, con su jefe inmediato, para definir los lineamientos especificos de
medicién.

11. Elaborar el marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez de los procesos de evaluacién presenciales y virtuales.

12. Dirigir y supervisar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccién de instrumentos de evaluacion.

13. Aprobar la edicién de items para mejorar su funcionamiento.

14. Formular pardmetros de aplicacion y revisar manuales para garantizar la estandarizacion de las evaluaciones presenciales o virtuales.

15. Verificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos para garantizar la confiabilidad de los datos recopilados a través de los diferentes
instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales.

16. Implementar controles de calidad y confidencialidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de evaluacidn presencial o
virtual.

17. Coordinar proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y organizaciones nacionales e
internacionales al servicio de la educacion, para propiciar el intercambio de experiencias y formacién o actualizacidn de procedimientos
técnicos.

18. Dirigir la elaboracion y revisar informes técnicos de las diferentes evaluaciones con el propdsito de generarinsumos que permitan divulgar
el proceso de construccién de pruebas.

19. Dirigir el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de competencia
de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.

20. Dirigir la sistematizacion de procesos de elaboracién de instrumentos de evaluacién con el objetivo de mejorarlos.

21. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de evaluacion.

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

23. Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su dreaq.

5. TAREAS EVENTUALES

24. Formular junto a la Direccién de Andilisis de Datos de Evaluacion e Investigacion criterios cuantitativos y cualitativos para clasificar los

resultados de la poblacién evaluada segun su desempeno.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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25. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra el Departamento de Instrumentos de Evaluacion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon de Desarrollo, del Departamento de Instrumentos de
Evaluacion y de la Direccidon de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo, eventualmente con
personal de la Direccién de Ejecucidn y otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Desarrollo de Instrumentos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales, afectando el logro de las metas y
objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluacion presencial y virtual.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo

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

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91

e Sistemas de evaluacion

e  Metodologias y técnicas de evaluacion educativa

e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes
e Microsoft Office

e Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

. Paquetes de almacenamiento y andlisis de items

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

ILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Estudios de maestria relacionados al puesto.
Disponibilidad para viajar al interior del pais, eventualmente.

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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ESPECIALISTA EN DESARROLLO DE INSTRUMENTOS VIRTUALES

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Desarrollo de Instrumentos Virtuales NUmero de puestos: 1

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

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato en el desarrollo de procesos de evaluacion o investigacion a través de una
plataforma virtual y asegurar su adecuado funcionamiento; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e
Investigacién Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Administrar los servidores informdticos de la DIGEDUCA para asegurar el adecuado funcionamiento de la plataforma virtual.

2. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos de evaluacion
e investigacién en linea.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Evaluar las necesidades informdticas y determinar los recursos que hacen falta para satisfacer las demandas de los procesos que realiza
la DIGEDUCA a través de una plataforma virtual.

6. Implementar controles que permitan mantener la seguridad y confidencialidad de los datos que se administran a través de una
plataforma.

7. Autorizar y controlar la creacién de usuarios para el uso de los distintos médulos de la plataforma.

8. Desarrollar y dirigir pruebas y procedimientos de validacion del recurso informdtico para depurar errores de software.

9. Coordinar capacitaciones y apoyo técnico en el uso de la plataforma, para el desarrollo de las funciones especificas de cada una de
las direcciones de la DIGEDUCA.

10. Coordinar el almacenamiento de los datos para su resguardo en las respectivas bases.

11. Monitorear el avance de los distintos indicadores de interés institucional a través del andlisis de datos para generacion y presentacion de
resultados en formatos digitales.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

14. Gestionar la adquisicion, instalacion y/o mantenimiento de recursos informdticos, para el funcionamiento de una plataforma virtual, que
permita el desarrollo de procesos de evaluacion e investigacion.

15. Disefar, gestionar, dirigir, y/o dar mantenimiento al desarrollo de una plataforma virtual para la ejecucién de los procesos que realiza la
DIGEDUCA.

16. Definir con su jefe inmediato y actualizar politicas de uso de la plataforma virtual de la DIGEDUCA para asegurar la confidencialidad de
la informacién almacenada, asegurando que se cumplan.

17. Vincular sistemas informdticos para la sistematizacién de los procesos que se llevan a cabo en la DIGEDUCA.

18. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacidn debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7.

SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacién y con la Direccidon de
Ejecucion como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluacién o investigacion a través de una plataforma virtual, afectando
el logro de las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluacion o investigacién a través de una plataforma virtual, dirigidos a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e Ingenieria en Sistemas
e Ingenieria en Informdtica
e Ingenieria en Telecomunicacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion de proyectos informdticos
Gestion de redes

Plataformas hardware

Seguridad Informdtica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e Orientacion a resultados
e  Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e FEtica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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ESPECIALISTA EN INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN ESPANOL

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Especialista en Instrumentos de Evaluaciéon en Espanol | NUmero de puestos: 3

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

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y desarrollar evaluaciones del aprendizaje de la poblacion estudiantil y
competencias docentes, presenciales o virtuales, en idioma esparnol; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e
Investigacién Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Desarrollar disefios de evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales para medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil y
competencias docentes.

2. Redactar y/o asesorar la redaccién y codificaciéon de items a fravés de una plataforma virtual, para la construccidn de instrumentos de
evaluacion en espanol.

3. Gestionar la aprobacién del ingreso y edicién de iftems para la construccidn de instrumentos de evaluacién y la mejorar su
funcionamiento.

4. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en espanol.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Participar en la construccion de disefios de procesos de evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales, con la Direccion de Desarrollo
para definir los ineamientos especificos de medicion.

8. Participar en la elaboracion del marco tedrico de los instrumentos de papel y Idpiz o virtuales, para establecer la validez de los procesos
de evaluacion en espanol.

9.  Dirigir la priorizacién de contenidos o competencias para elaborar especificaciones técnicas.

10. Elaborar especificaciones técnicas para la construccién de instrumentos de evaluacion en esparniol de papel y Idpiz o virtuales.

11. Supervisar la construccién y diagramacién de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, para su impresion y/o aplicacién.

12. Dirigir validaciones de instrumentos de evaluacion en espaniol, de papel y Idpiz o virtuales, para analizar su funcionamiento.

13.  Elaborar material técnico, para el desarrollo de evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales.

14. Realizar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la elaboracién de instrumentos de evaluacion en espafnol, de papel y Idpiz
o virtuales.

15. Apoyar la formulacién de los pardmetros de aplicacién y elaborar manuales para garantizar la estandarizacién de las evaluaciones en
espanol, de papel y Idpiz o virtuales.

16. Realizar controles de calidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de evaluacién a su cargo.

17. Contextualizar instrumentos de evaluacion para garantizar la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.

18. Elaborar informes técnicos de las diferentes evaluaciones en espafol con el propdsito de generar insumos que permitan divulgar el
proceso de construccidn de pruebas.

19. Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de competencia de acuerdo
con los requerimientos del jefe inmediato.

20. Analizar la informacién producida en el desarrollo de instrumentos de evaluacion para la sistematizacion de los procesos.

21. Resolverlos conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

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

5. TAREAS EVENTUALES

23. Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacién evaluada segun su desempefio.

24. Realizar procesos para la ejecucion de proyectos de evaluacién con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacién (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacién como parte del intercambio de experiencias y formacién o
actualizacién de procedimientos técnicos.

25. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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

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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establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

26. Ejecutar los procesos de su drea 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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacion como rutina de
trabagjo, eventualmente con personal de otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales afectando el logro de las
metas y objetivos de la Direccién de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e  Pedagogia

e  Psicopedagogia

e  Psicologia

e  Psicologia Educativa

e Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Psicometria
Evaluacion
Microsoft Office

L]
L]
L]
e  Paquetes de almacenamiento y andlisis de items

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

Conocimiento y experiencia docente en el drea de lenguaje o matemdticas o ciencias sociales o ciencias naturales, dependiendo
de las necesidades de la Direccién de Desarrollo.

Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Disponibilidad para vigjar al interior del pais, eventualmente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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PROFESIONAL EN INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN ESPANOL

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Profesional en Instrumentos de Evaluacion en Espariol NUmero de puestos: 4

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

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucion de tareas para el desarrollo de evaluaciones del aprendizaje de la poblacién estudiantil y
competencias docentes, presenciales o virtuales, en idioma esparol; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e
Investigacién Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en el desarrollo de disefios de evaluacién presencial o virtual, para medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente.

2. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en espanol.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Participar en procesos para la priorizacion de contenidos o competencias para la elaboracion de especificaciones técnicas.

6. Participar en la elaboracién de especificaciones técnicas para la construccidn de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales.

7. Participar en la elaboracion y codificacién de items para construccion de instrumentos de evaluacion en espanol, a través de una
plataforma virtual.

8. Ingresar items a una plataforma virtual para la construccién de instrumentos de evaluacion.

9.  Participar en validaciones de instrumentos de evaluacién en espanol, de papel y Idpiz o virtuales para analizar su funcionamiento.

10. Participar en la elaboracién de material técnico, para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales.

11. Gestionar ajustes a los instrumentos de acuerdo con el resultado del andlisis cualitativo o cuantitativo para asegurar el cumplimiento de
criterios técnicos para su aplicacion.

12. Realimentar la formulacién de los pardmetros de aplicacion para garantizar la estandarizacion de las evaluaciones en espafiol,
presenciales y virtuales.

13. Realizar controles de calidad en la construccion de items para instrumentos de evaluacién de papel y Idpiz o virtuales, con el propdsito
de asegurar su validez.

14. Participar en procesos de contextualizaciéon de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales para garantizar la
estandarizacién del proceso y la comparabilidad de los resultados.

15. Participar en la elaboracion de informes técnicos de las diferentes evaluaciones en espanol con el propdsito de generar insumos que
permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.

16. Coordinar procesos de administracién de items e instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, para garantizar su resguardo y
confidencialidad.

17. Redactarinformes para la sistematizacién de los procesos de evaluacion en espafnol.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

20. Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segin su desempeno.

21. Participar en la realizacion de proyectos de evaluacién con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales como parte del intercambio de experiencias y formacion o actualizacién de procedimientos
técnicos.

22. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

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




PLA-PLT-01.02

%;.li MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 44 de 202

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacion como rutina de
trabagjo, eventualmente con personal de otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales afectando el logro de las
metas y objetivos de la Direccién de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office

Paquetes de almacenamiento y andlisis de items
Psicometria

Evaluacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e Orientacion a resultados
e  Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

e Innovaciodn y creatividad

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

Conocimiento y experiencia docente en el drea de lenguaje o matematicas o ciencias sociales o ciencias naturales, dependiendo

de las necesidades de la Direccién de Desarrollo
Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Disponibilidad para vigjar al interior del pais, eventualmente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ASISTENTE TECNICO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN ESPANOL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Educacién Cédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacion en | NUmero de puestos: 3
Espanol

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

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir a los profesionales del Departamento de Instrumentos de Evaluacién en la ejecucidn de actividades para el
desarrollo de evaluaciones del aprendizaje de la poblacién estudiantil y competencias docentes, presenciales o virtuales, en idioma espafiol;
conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacién e Investigacién Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener
informacidn relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en espanol.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Construir y/o diagramar instrumentos para evaluaciones en espaiol de papel y Idpiz y virtuales.

5. Ingresary actualizar las estadisticas de cada item en la plataforma correspondiente, para la elaboracién de instrumentos de evaluacion
en espanol, de papel y Idpiz o virtuales.

6.  Editar items segun necesidades encontradas en el andlisis de estos, para mejorar su funcionamiento.

7. Depurar items para el adecuado mantenimiento de la plataforma correspondiente.

8.  Gestionar usuarios y/o permisos de acceso, consulta o modificacién de items e instrumentos de evaluacion para asegurar el resguardo y
confidencialidad de estos.

9. Generarreportes para el control del ingreso y resguardo de items en la plataforma correspondiente.

10. Gestionar usuarios para el desarrollo de evaluaciones, a través de una plataforma virtual.

11. Gestionar las contrataciones de personal temporal para apoyo en el desarrollo de instrumentos de evaluacion, redaccion y validacion
de items.

12. Gestionar la impresion de instrumentos de evaluacion para la aplicacién en campo.

13. Gestionar la digitalizacién de la informacién obtenida en los procesos de validacion en campo para el andlisis del funcionamiento de los
instrumentos de evaluacion.

14. Recopilary ordenar la informacién producida en el desarrollo de instrumentos de evaluacion en espanol para su sistematizacion.

15. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de procesos de evaluacion en espariol.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

18. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdaticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

19. Ejecutar los procesos de su drea 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. Redalizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el
cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de desarrollo de evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales afectando
el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones en espanol, presenciales o virtuales.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andlisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto, y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items
Psicometria

L]
L]
L]
e Evaluacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Orientacién a resultados
e Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacion oral y escrita
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Disponibilidad para vigjar al interior del pais, eventualmente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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COORDINADOR DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN DIFERENTES IDIOMAS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Coordinador de Instrumentos de Evaluacidon en | NUmero de puestos: 1
Diferentes Idiomas

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Instrumentos de Evaluacion | Subalternos: personal del Departamento de Instrumentos de

Evaluaciéon, Asesor Profesional Especializado |, Profesional Il
Profesional Il y Asistente Profesional Il

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y dirigir, coordinar y supervisar a ofros asesores profesionales de niveles
inferiores en el desarrollo de disefos de evaluacion del aprendizaje de la poblacion estudiantil y competencias docentes, presenciales o
virtuales, en diferentes idiomas (Maya, Garifuna, Xinca y el que se requiera segun las demandas de la Direccién de Desarrollo); conforme al
plan estratégico de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Planificar y dirigir el desarrollo de disefios de evaluaciones presenciales y virtuales, para medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil
y competencias docentes en diferentes idiomas.

2. Organizar y supervisar la elaboracién de items para la construccion de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, en
diferentes idiomas.

3. Dirigir la elaboracién de material técnico para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

4. Coordinarla construccién de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, vdlidos y confiables segun estdndares técnicos para
medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil, en diferentes idiomas.

5. Dirigir la elaboracién de material técnico para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

6. Verificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos para garantizar la confiabilidad de los datos recopilados.

7. Dirigir la elaboracién y contextualizaciéon de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales para garantizar la
estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.

8.  Dirigir y supervisar la administracion de los items e instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, en diferentes idiomas, para
garantizar su resguardo y confidencialidad.

9.  Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en diferentes idiomas.

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 (coordinacién y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. TAREAS PERIODICAS

12. Construir disenos de procesos de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas, con su jefe inmediato, para definir los
lineamientos especificos de medicion.

13. Elaborar el marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez de los procesos de evaluacion presenciales y virtuales, en
diferentes idiomas.

14. Dirigir y supervisar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construcciéon de instrumentos de evaluacion en diferentes
idiomas.

15. Aprobar la edicién de items para mejorar su funcionamiento.

16. Formular pardmetros de aplicacién y revisar manuales para garantizar la estandarizacion de las evaluaciones presenciales o virtuales, en
diferentes idiomas.

17.  Verificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos para garantizar la confiabilidad de los datos recopilados a través de los diferentes
instrumentos de evaluacién de papel y Idpiz o virtuales, en diferentes idiomas.

18. Implementar controles de calidad y confidencialidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de evaluacidn presencial o
virtual, en diferentes idiomas.

19. Coordinar proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacién (MINEDUC) y organizaciones nacionales e
internacionales al servicio de la educacién, para propiciar el intercambio de experiencias y formacién o actualizacidn de procedimientos
técnicos.

20. Dirigir la elaboracién y revisar informes técnicos de las evaluaciones en diferentes idiomas con el propdsito de generar insumos que
permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.

21. Dirigir el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de competencia
de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.

22. Dirigir la sistematizacién de procesos de elaboracién de instrumentos de evaluacién en diferentes idiomas con el objetivo de mejorarios.

23. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios

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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para el desarrollo de procesos de evaluacion en diferentes idiomas.
24. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.
25. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea.

5. TAREAS EVENTUALES

26. Formular junto a la Direccion de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion, criterios cuantitativos y cualitativos para clasificar los
resultados de la poblacién evaluada segin su desempeno.

27. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Instrumentos de Evaluaciéon encargado del desarrollo de evaluaciones
presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon de Desarrollo, del Departamento de Instrumentos de
Evaluacion y de la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo, eventualmente con
personal de ofras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Desarrollo de Instrumentos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |l, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis anos
de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
LingUistica
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

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

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91

e Sistemas de evaluacion fisica y virtual

e  Metodologias y técnicas de evaluacion educativa

e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes
e LingUistica

e Microsoft Office

e Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

e  Paquetes de almacenamiento y andlisis de items

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién
e Andilisis y sintesis
e  Pensamiento estratégico
e  Resolucion de problemas
e  Orientacién a resultados
e Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacion oral y escrita
e Lliderazgo y gestion de personal
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabagjo en equipo

e  Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio completo de al menos uno de los siguientes idiomas: Maya, Garifuna, Xinca o el que se requiera (hablado, escrito y leido),
dependiendo de las necesidades de la Direccién de Desarrollo.

e  Estudios de maestria relacionados al puesto.

e Disponibilidad para vigjar al interior del pais, eventualmente

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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ESPECIALISTA EN INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN DIFERENTES IDIOMAS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Especialista en Instrumentos de Evaluacion en | NUmero de puestos: 4
Diferentes Idiomas

Jefe inmediato: Coordinador de Instrumentos de Evaluacion en | Subalternos: N/A
Diferentes Idiomas

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y desarrollar evaluaciones del aprendizaje de la poblacion estudiantil y
competencias docentes, presenciales o virtuales, en diferentes idiomas (Maya, Garifuna, Xinca y el que se requiera segun las demandas de
la Direccién de Desarrollo); conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con
el propésito de obtener informacidn relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Desarrollar disefios de evaluaciones presenciales o virtuales en diferentes idiomas, para medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil
y competencias docentes.

2. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en diferentes idiomas.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Participar en la construccion del disefio de procesos de evaluacidon presencial o virtual, en diferentes idiomas, con la Direccién de
Desarrollo para definir los lineamientos especificos de medicion.

6.  Participar en la elaboracién del marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez del proceso de evaluacién presencial o
virtual, en diferentes idiomas.

7. Dirigir la priorizaciéon de contenidos o competencias para elaborar especificaciones técnicas.

8. Elaborar especificaciones técnicas para la construccién de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, en diferentes idiomas.

9. Asesorary supervisar la redaccién y codificacion de items para construccién de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales,
en diferentes idiomas.

10. Guiarla construccion y diagramacién de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales, en diferentes idiomas, para su impresion
o fraslado a la respectiva plataforma.

11. Dirigir validaciones de instrumentos de evaluacién de papel y Idpiz o virtuales, en diferentes idiomas para analizar su funcionamiento.

12. Realizar el andiisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la elaboracion de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales,
en diferentes idiomas.

13. Apoyar la formulacién de los pardmetros de aplicacion y elaborar manuales para garantizar la estandarizacién de las evaluaciones
presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

14. Realizar controles de calidad para asegurar el cumplimiento de los procesos de evaluacién presencial o virtual a su cargo.

15. Contextualizar instrumentos de evaluacion para garantizar la estandarizaciéon del proceso y la comparabilidad de los resultados.

16. Generar informes técnicos de las evaluaciones en diferentes idiomas con el propdsito de generar insumos que permitan divulgar el
proceso de construccion de pruebas.

17. Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su drea de competencia de acuerdo
a los requerimientos del jefe inmediato.

18. Analizar la informacidn producida en el desarrollo de instrumentos de evaluacidn para su sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

21. Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segin su desempeno.

22. Redlizar procesos para la ejecucién de proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacién (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacién como parte del intercambio de experiencias y formacién o
actualizacién de procedimientos técnicos.

23. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacidn 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

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

e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacidon como rutina de
frabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro afos de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.
Opcidn B N/A
16. CARRERA A FIN
e Pedagogia
e  Psicopedagogia
e  Psicologia
e  Psicologia Educativa
e LingUistica
e Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items
Psicometria

L]
L]
L]
e Evaluacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e Orientacion a resultados

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

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

ACTITUDINALES

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

Dominio completo de al menos uno de los siguientes idiomas: Maya, Garifuna, Xinca o el que se requiera (hablado, escrito y leido),

dependiendo de las necesidades de la Direccidn de Desarrollo.
Disponibilidad para viajar al interior del pais, eventualmente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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PROFESIONAL EN INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN DIFERENTES IDIOMAS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Profesional en Instrumentos de Evaluacién en Diferentes | NUmero de puestos: 1
Idiomas

Jefe inmediato: Coordinador de Instrumentos de Evaluacién en | Subalternos: N/A
Diferentes Idiomas

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucion de tareas para el desarrollo de evaluaciones del aprendizaje de la poblacién estudiantil y
competencias docentes, presenciales o virtuales, en diferentes idiomas (Maya, Garifuna, Xinca y el que se requiera segun las demandas de
la Direccién de Desarrollo); conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con
el propésito de obtener informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en el desarrollo de disefios de evaluaciones presenciales o virtuales en diferentes idiomas para medir el aprendizaje de la
poblacién estudiantil y docente.

2. Participar en la elaboracion y codificacién de items para construccion de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales en
diferentes idiomas.

3. Ingresar items a una plataforma virtual para la construccion de instrumentos de evaluacién en diferentes idiomas.

4. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en diferentes idiomas.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Participar en procesos de priorizacién de contenidos o competencias para la elaboracién de especificaciones técnicas.

8. Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos de evaluacion de papel y Idpiz o virtuales
en diferentes idiomas.

9. Apoyar validaciones de instrumentos de evaluacidn presenciales o virtuales en diferentes idiomas para analizar su funcionamiento.

10. Participar en la elaboracién de material técnico, para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales en diferentes idiomas.

11. Aplicar ajustes a los instrumentos de acuerdo con el resultado de andilisis cualitativo o cuantitativo para asegurar el cumplimiento de
criterios técnicos para su aplicacién.

12. Readlimentar la formulacién de los pardmetros de aplicacion para garantizar la estandarizacion de las evaluaciones presenciales o
virtuales en diferentes idiomas.

13. Realizar controles de calidad en la construccion de items para asegurar la validez de estos.

14. Participar en procesos de contextualizacidén de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales para garantizar la
estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.

15. Participar en la realizaciéon de proyectos de evaluacién con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacién como parte del intercambio de experiencias y formacién o
actualizacién de procedimientos técnicos.

16. Participar en la elaboracién de informes técnicos de las diferentes evaluaciones en diferentes idiomas con el propdsito de generarinsumos
que permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.

17. Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su drea de
competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

18. Redactar informes para la sistematizacidn de los procesos de evaluacion.

19. Coordinar procesos de administracion de items e instrumentos de evaluacién para garantizar su resguardo y confidencialidad.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

22. Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segin su desempeno.

23. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdaticos, 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.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacion como rutina de
frabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
LingUistica
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items
Psicometria

L]
L]
L]
e Evaluacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacion a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacion oral y escrita

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20.

OTR

OS REQUISITOS

Dominio completo de al menos uno de los siguientes idiomas: Maya, Garifuna, Xinca o el que se requiera (hablado, escrito y leido),

dependiendo de las necesidades de la Direccidn de Desarrollo.
Disponibilidad para viajar al interior del pais, eventualmente.

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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TRADUCTOR CONTEXTUALIZADOR DE ITEMS

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5020
Especialidad: Pedagogia Cébdigo de Especialidad: 0300
Titulo funcional: Traductor Contextualizador de items NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de Instrumentos de Evaluacién en | Subalternos: N/A
Diferentes Idiomas

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en coordinar la contextualizacion de items para el desarrollo de evaluaciones del aprendizaje de la poblacién
estudiantil y competencias docentes, presenciales o virtuales, en diferentes idiomas (Maya, Garifuna, Xinca y el que se requiera segun las
demandas de la Direccién de Desarrollo); conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacién relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la contextualizacion de items para el desarrollo de pruebas en diferentes idiomas.

2. Asegurarla pertinencia de los items en cada idioma para la elaboracidn de las pruebas.

3.  Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en diferentes idiomas.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

6. Participar en el andlisis, traduccion, contextualizacidn y revision de items para la construccion de pruebas en diferentes idiomas.

7. Participar en el disefio de especificaciones técnicas para la elaboracion de items.

8. Coordinar talleres y capacitaciones, dirigidos al personal que realiza la contextualizacion de instrumentos.

9. Codificar items de respuestas abiertas para su respectivo andlisis.

10. Elaborar informes de resultados de talleres y evaluaciones, para la sistematizacion del proceso de desarrollo de pruebas en diferentes
idiomas.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

13. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdaticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

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

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracién y capacidad de andlisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional | en la misma especialidad y ser colegiado activo.

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

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
LingUistica

Traduccién Jurada
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items
Psicometria

L]
L]
L]
e  Evaluacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio completo de al menos uno de los siguientes idiomas: Maya, Garifuna, Xinca o el que se requiera (hablado, escrito y leido),
dependiendo de las necesidades de la Direccidn de Desarrollo.
. Disponibilidad para viajar al interior del pais, eventualmente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ASISTENTE TECNICO DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION EN DIFERENTES IDIOMAS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Educacion Cébdigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacion en | NUmero de puestos: 1
Diferentes Idiomas

Jefe inmediato: Coordinador de Instrumentos de Evaluacién en | Subalternos: N/A
Diferentes Idiomas

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir a los profesionales del Departamento de Instrumentos de Evaluacién en la ejecucion de actividades para el
desarrollo de evaluaciones del aprendizaje de la poblacién estudiantil y competencias docentes, presenciales o virtuales, en diferentes
idiomas (Maya, Garifuna, Xinca y el que se requiera segun las demandas de la Direccién de Desarrollo); conforme al plan estratégico de la
Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacidn relevante para mejorar la
calidad educativa.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
en diferentes idiomas.

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, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

TAREAS PERIODICAS

Construir y/o diagramar instrumentos para evaluaciones de papel y Idpiz y virtuales, en diferentes idiomas.

Ingresar y actualizar las estadisticas de cada item en la plataforma correspondiente, para la elaboracién de instrumentos de evaluacion
de papel y Idpiz o virtuales, en diferentes idiomas.

Editar items segun necesidades encontradas en el andlisis de estos, para mejorar su funcionamiento.

Depurar items para el adecuado mantenimiento de la plataforma correspondiente.

Gestionar usuarios y/o permisos de acceso, consulta o modificacion de items e instrumentos de evaluacién para asegurar el resguardo y
confidencialidad de estos.

Generar reportes para el control del ingreso y resguardo de items en la plataforma correspondiente.

Gestionar usuarios para el desarrollo de procesos de evaluacioén, a través de una plataforma virtual.

Gestionar las contrataciones de personal temporal para apoyo en el desarrollo de instrumentos de evaluacion, redaccidn y validacion
de items, en diferentes idiomas.

Gestionar la impresion de instrumentos de evaluacién para la aplicacion en campo.

Gestionar la digitalizacion de la informacién obtenida en los procesos de validacién en campo para el andlisis del funcionamiento de los
instrumentos de evaluacion.

Recopilar y ordenar la informacién producida en el desarrollo de instrumentos de evaluacion en diferentes idiomas para su
sistematizacion.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de evaluacion en diferentes idiomas.

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

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

TAREAS EVENTUALES

20.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

UBICACION DEL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Instrumentos de Evaluacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas, afectando ellogro
de las metas y objetivos de la Direccién de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluaciones, presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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.

Opcidn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto, y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
LingUistica
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items
Psicometria

L]
L]
L]
e Evaluacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacion oral y escrita

¢ Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional
e  Confidencialidad

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

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio completo de al menos uno de los siguientes idiomas: Maya, Garifuna, Xinca o el que se requiera (hablado, escrito y leido),
dependiendo de las necesidades de la Direccién de Desarrollo.
e Disponibilidad para vigjar al interior del pais, eventualmente.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EDUCATIVA

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Investigacién Educativa NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Desarrollo Subalternos: personal del Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa: Asesor Profesional Especializado I, Asesor
Profesional Especializado Il, Profesional lll y Asistente Profesional Il

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y dirigir, coordinar y supervisar a otros asesores profesionales de niveles
inferiores en el desarrollo de disenos de investigaciones que permitan explicar los factores asociados que intervienen en el proceso de
aprendizaje; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de
obtener informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Planificar y dirigir el desarrollo de disefios de investigacion dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA que permitan explicar
los factores asociados que intervienen en el proceso de aprendizaje y generen insumos para la toma de decisiones que mejoren la
calidad educativa.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de
investigacion educativa.

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 bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

TAREAS PERIODICAS

19.
20.

21.
22.

Construir el disefio de procesos de investigacion con su jefe inmediato con el propdsito de definir los lineamientos especificos para su
ejecucion.

Dirigir la construccién del marco tedrico de los disefios de investigacidn para establecer la validez del proceso.

Dirigir la elaboracidn de instrumentos de investigacion vdlidos y confiables segun estdndares técnicos que permitan levantar informacion
del contexto de los actores educativos de forma presencial o virtual, para identificar factores asociados al aprendizaje.

Definir los pardmetros necesarios para la ejecucion del trabajo de campo de las investigaciones.

Dirigir y revisar la elaboracion de material técnico para el desarrollo de disefios de investigacion.

Dirigir el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccidn de instrumentos de investigacion.

Formular pardmetros de aplicacién y elaborar manuales para garantizar la estandarizacidn de los procesos de investigacion.

Verificar en campo el desarrollo de las investigaciones para garantizar la confiabilidad de los datos recopilados.

Dirigir la contextualizacidn de los instrumentos de investigaciones nacionales o internacionales para garantizar la estandarizacion del
proceso y la comparabilidad de los resultados.

Supervisar procesos de administracion de instrumentos de investigacion de papel y Idpiz y virtuales para garantizar su resguardo y
confidencialidad.

Implementar controles de calidad y confidencialidad para garantizar la validez y confiabilidad de los procesos de investigacion.
Coordinar proyectos de investigacion con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacién (MINEDUC) y organizaciones nacionales e
internacionales al servicio de la educacidn para propiciar el intercambio de experiencias y formacion o actualizaciéon de procedimientos
técnicos.

Dirigir la elaboracidn y revisar informes técnicos de las diferentes investigaciones con el propdsito de generar insumos que permitan
divulgar los hallazgos principales.

Dirigir el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su drea de competencia
de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.

Dirigir la sistematizacién de los procesos de investigacion educativa con el objetivo de mejorarlos.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de investigaciones educativas.

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

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

TAREAS EVENTUALES

23.
24.

Formular criterios cuantitativos y cualitativos para presentar los factores asociados de la poblacién evaluada.
Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal que integra el Departamento de Investigacién Educativa.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Desarrollo, el Departamento de Investigacion
Educativa y de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo, eventualmente con
personal de la Direccién de Ejecucion y otras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Desarrollo de Instrumentos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de Investigacion de variables asociadas al aprendizaje, afectando el logro de
las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
Investigacién en variables asociadas al aprendizaje.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requierq, siete anos de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Antropologia

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas
e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91
e  Metodologias y técnicas investigacion
e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes
e Microsoft Office
e Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucién de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Estudios de maestria relacionados al puesto.
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Investigacion NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Investigacion Educativa Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y desarrollar investigaciones que permitan explicar los factores asociados que
intervienen en el proceso de aprendizaje; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacién relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Desarrollar disefos de investigacion dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA que permitan explicar los factores asociados
que intervienen en el proceso de aprendizaje y generen insumos para la toma de decisiones que mejoren la calidad educativa.

2. Redlizar procesos de administracion de instrumentos de investigacion de papel y Idpiz y virtuales, para garantizar su confidencialidad y
resguardo.

3.  Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de
investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

6.  Participar en la construccion del disefio de procesos de investigacion educativa con el propdsito de definir lineamientos especificos para
suU ejecucion.

7. Construir el marco tedrico de los disefios de investigacion para establecer la validez del proceso.

8.  Elaborar instrumentos de investigacion vdlidos y confiables segun estdndares técnicos que permitan levantar informacion del contexto
de los actores educativos de manera presencial o virtual, para identificar factores asociados al aprendizaje.

9. Realizar procesos de seleccion y priorizacion de contenidos y elaborar especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos
de investigacion de papel y Idpiz o virtuales.

10. Supervisar la construccién y diagramacién de instrumentos de investigacion para su impresién y/o aplicacion.

11. Asesorary supervisar la redaccion y codificacion de items para construccién de instrumentos de investigacion de papel y Idpiz o virtuales.

12. Validar los instrumentos de investigacion de papel y Idpiz y virtuales para analizar su funcionamiento.

13. Realizar el trabajo de campo para la recoleccidn de informacién segun los pardmetros definidos en cada disefo de investigacion.

14. Elaborar material técnico para el desarrollo de disefios de investigacion.

15. Realizar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccién de instrumentos de investigacion.

16. Coordinar con la Subdireccién de Andilisis de Datos de Evaluacion e Investigacién, los lineamientos necesarios para el andlisis de la
informacién recolectada en campo.

17. Participar en la formulacion de los pardmetros de aplicaciéon de instrumentos de papel y Idpiz y virtuales y elaborar manuales para
garantizar la estandarizacion de los procesos de investigacion.

18. Contextualizar los instrumentos de investigacion nacional o internacional para garantizar la estandarizacién del proceso y la
comparabilidad de los resultados.

19. Realizar controles de calidad y confidencialidad para garantizar la validez y confiabilidad de los procesos de investigacion.

20. Participar en la ejecucion de proyectos de investigacion con personal dentro y fuera del Ministerio de Educaciéon (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales como parte del intercambio de experiencias y formacidn o actualizacion de procedimientos
técnicos.

21. Elaborar informes técnicos de las diferentes investigaciones con el propdsito de generar insumos que permitan divulgar los hallazgos
principales.

22. Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de competencia de acuerdo
a los requerimientos del jefe inmediato.

23. Analizar la informacidn producida en el desarrollo de disefos de investigacidon y redactar informes para su sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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26. Participar en la formulacién de criterios cuantitativos y cualitativos para presentar los factores asociados al aprendizaje.

27. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

28. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccidon de Desarrollo y el Departamento de Investigacion
Educativa como rutina de trabajo, eventualmente con personal de ofras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones en los procesos de Investigacion de variables asociadas al aprendizaje, afectando el logro de
las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
Investigacion en variables asociadas al aprendizaje.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Antropologia

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢  Metodologias y técnicas investigacion
e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes
e Microsoft Office

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e  Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e Orientacion a resultados

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

¢ Manejo de equipo de codmputo e impresién y equipo de oficina
19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabagjo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad
20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para vigjar al interior del pais.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Profesional en Investigacion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Investigacion Educativa Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucién de tareas para el desarrollo de investigaciones que permitan explicar los factores asociados
que intervienen en el proceso de aprendizaje; conforme al plan estratégico de la Direccidon General de Evaluacion e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacién relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en el desarrollo de disefos de investigacion dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA que permitan explicar los
factores asociados que intervienen en el proceso de aprendizaje y generen insumos para la toma de decisiones que mejoren la calidad
educativa.

2. Organizar y resguardar, informacion recolectada en campo e informes de investigacion para su correcto uso y almacenamiento.

3. Resguardar, dar mantenimiento y asignar equipo de investigacion (grabadoras de voz, cdmaras, tripodes, etfc.) para su correcto
resguardo, cuidado y utilizacion.

4. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de
investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Participar en la construccion del marco tedrico de los disefios de investigacion para establecer la validez de los procesos.

8.  Participar en la elaboracidn de instrumentos de investigacion de papel y Idpiz o virtuales vdlidos y confiables segun estdndares técnicos
que permitan levantar informacién del contexto de los actores educativos para identificar factores asociados al aprendizaje.

9. Construir y gestionar o diagramar instrumentos de investigacion para su impresion y/o aplicacion.

10. Redactary codificar items para la construccidn de instrumentos de investigacién de papel y Idpiz y virtuales

11. Participar en procesos de validacion de los instrumentos de investigacion de papel y Idpiz y virtuales para analizar su funcionamiento.

12. Participar en la realizacién del trabajo de campo para la recoleccién de informacidn segin los pardmetros definidos para cada disefio.

13. Preparar material para el desarrollo de disefios de investigacion.

14. Ejecutar procesos de apoyo logistico para los diferentes dispositivos de investigacion.

15. Participar en la elaboracién de material técnico para el desarrollo de disefios de investigacion.

16. Transcribir audios para el andlisis de informacidn cualitativa recolectada en campo.

17. Crear bases de los datos recolectados en campo para su respectivo andlisis.

18. Realimentar los pardmetros de aplicacién de técnicas e instrumentos de evaluacion, para mejora de los procesos de investigacion.

19. Participar en la contextualizaciéon de los instrumentos de investigacion nacional o internacional para garantizar la estandarizacién del
proceso y la comparabilidad de los resultados.

20. Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su drea de
competencia de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato

21. Recopilar y ordenar la informacion producida en el desarrollo de disefos de investigacion para su sistematizacion.

22. Realizar procesos de administracion de items e instrumentos de investigacion para garantizar su resguardo y confidencialidad.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

25. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

26. Ejecutar los procesos de su drea 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.

27. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Investigacion Educativa, eventualmente con
personal de otras direcciones del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de investigacion en variables asociadas al aprendizaje, afectando el logro de
las metas y objetivos de la Direccion de Desarrollo, planteados en el POA de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
investigacion en variables asociadas al aprendizaje.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Antropologia

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢  Metodologias y técnicas investigacion
e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes

e Microsoft Office
e Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacion oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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



PLA-PLT-01.02

ZE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo:

VDC-MAN-04

Version: 3

Pagina 71 de 202

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
o Disponibilidad para viajar al interior del pais.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Coordinador de Investigacion Evaluativa NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Investigacion Educativa Subalternos: personal del Departamento de Investigacion
Educativa, Asesor Profesional Especializado Il, Profesional |l

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y dirigir, coordinar y supervisar a ofros asesores profesionales de niveles
inferiores en el desarrollo de disenos de evaluacion de programas y proyectos educativos; conforme al plan estratégico de la Direccidn
General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la calidad
educativa.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

10.
I1.

Planificar y dirigir el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan estratégico de la
DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo

Dirigir la construccién del marco tedrico de evaluaciones de programas o proyectos educativos para asegurar su validez.

Dirigir la elaboracion de instrumentos de recoleccion de datos de papel y Idpiz o virtuales, vdlidos y confiables segun estandares técnicos
que permitan levantar informacién del contexto de los actores educativos y de la situaciéon actual de los programas o proyectos con el
propdsito de verificar el funcionamiento de estos.

Dirigir y revisar la elaboracion de material técnico para el desarrollo de disefios de evaluacion de programas o proyectos educativos.
Dirigir el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccidn de instrumentos de recoleccion de datos para evaluacion de
programas o proyectos educativos.

Implementar controles de calidad y confidencialidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de evaluacién de programas
o proyectos educativos.

Dirigir la contextualizacién de los instrumentos de evaluaciéon de programas o proyectos educativos para garantizar la estandarizacion
del proceso y la comparabilidad de los resultados.

Coordinar la evaluacién de programas o proyectos educativos con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion para propiciar el intercambio de experiencias y formacion o
actualizacién de procedimientos técnicos.

Dirigir la elaboracién y revisar informes técnicos de los diferentes estudios realizados con el propdsito de generar insumos que permitan
divulgar los hallazgos principales.

Dirigir la sistematizacion de procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos con el objetivo de mejorarlos.

Dirigir y supervisar la administracion de los instrumentos de recoleccion de datos de papel y Idpiz y virtuales, para la evaluacién de
programas y proyectos educativos, garantizando su resguardo y confidencialidad.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de
investigacion evaluativa.

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 bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

TAREAS PERIODICAS

18.
19.

20.

21.
22.

Definir los pardmetros necesarios para la ejecucion del trabajo de campo de la evaluacidon de programas o proyectos educativos.
Formular pardmetros de aplicacion de instrumentos de recoleccion de datos de papel y Idpiz o virtuales y elaborar manuales para
garantizar la estandarizacion de los procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos.

Verificar en campo el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos para garantizar la confiabilidad de los datos
recolectados.

Formular criterios cuantitativos y cualitativos para presentar resultados del estado de los programas o proyectos educativos evaluados.
Dirigir el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su drea de competencia
de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de investigaciones evaluativas.

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

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

TAREAS EVENTUALES

23.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren

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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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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervisién sobre el personal encargado de evaluacion de programas y proyectos educativos.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Desarrollo y el Departamento de Investigacion
Educativa como rutina de trabajo, eventualmente con personal de ofras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Desarrollo de Instrumentos.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de investigacion evaluativa afectando el logro de las metas y objetivos de la
Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluacién de programas y proyectos educativos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis anos
de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Antropologia

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91

e  Metodologias y técnicas de evaluacidn educativa

e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes

e Direccidn y gestidon de proyectos

e Microsoft Office

e Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

e  Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

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

ILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Estudios de maestria relacionados al puesto.

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Investigacion Evaluativa NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion Evaluativa Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y desarrollar evaluaciones de programas o proyectos educativos; conforme
al plan estratégico de la Direccidon General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Desarrollar evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA que generen
insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

2. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de evaluacion
evaluativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Participar en la construccion del disefo de procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos con la Direccidn de Desarrollo
para definir los lineamientos especificos para su ejecucion.

6. Construir el marco tedrico de evaluaciones de programas o proyectos educativos para asegurar su validez.

7. Elaborar instrumentos de papel y Idpiz o virtuales vdlidos y confiables segun estdndares técnicos que permitan levantar informacion del
contexto de los actores educativos y de la situacion actual de los programas o proyectos con el propdsito de verificar el funcionamiento
de esfos.

8.  Priorizar contenidos y elaborar especificaciones técnicas para la construccidn de instrumentos de recoleccién de datos de papel y Idpiz
o virtuales para la evaluacion de programas o proyectos educativos.

9. Supervisar la construccion y diagramacion de instrumentos de recoleccion de datos de papel y Idpiz y virtuales, para la evaluacion de
programas o proyectos educativos, garantizando la confiabilidad de estos.

10. Asesorary supervisar la redaccion y codificacion de items para construccion de instrumentos de papel y Idpiz o virtuales, para evaluacién
de programas o proyectos educativos.

11. Validar los instrumentos de papel y Idpiz o virtuales para evaluacion de programas o proyectos educativos con el propdsito de analizar
su funcionamiento.

12. Realizar el trabajo de campo para la recoleccidn de informacién segun los pardmetros definidos en cada disefo.

13. Elaborar material técnico para el desarrollo de disefios de evaluacidon de programas o proyectos educativos.

14. Realizar el andiisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccion de instrumentos de recoleccidon de datos de papel y Idpiz o
virtuales para evaluacién de programas o proyectos educativos.

15. Coordinar con la Subdireccién de Andilisis de Datos de Evaluacion e Investigacidn, los lineamientos necesarios para el andlisis de datos.

16. Participar en la formulacion de los pardmetros de aplicaciéon de instrumentos de recoleccion de datos de papel y Idpiz o virtuales y
elaborar manuales para garantizar la estandarizaciéon de los procesos de evaluacién de programas o proyectos educativos.

17. Participar en la formulacidn de criterios cuantitativos y cualitativos para presentar resultados del estado del programa o proyecto
educativo.

18. Contextualizar los instrumentos de evaluacion de programas o proyectos educativos nacionales o internacionales para garantizar la
estandarizacién del proceso y la comparabilidad de los resultados.

19. Realizar controles de calidad y confidencialidad para garantizar la validez y confiabilidad de los procesos de evaluacion de programas
o proyectos educativos.

20. Participar en la evaluacion de programas o proyectos educativos con personal dentro y fuera del Ministerio de Educacion (MINEDUC) y
organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacién como parte del intercambio de experiencias y formacién o
actualizacién de procedimientos técnicos.

21. Elaborar informes técnicos de evaluaciones de programas o proyectos educativos con el propdsito de generar insumos que permitan
divulgar los hallazgos principales.

22. Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de competencia de acuerdo
con los requerimientos del jefe inmediato.

23. Analizar la informacion producida en el desarrollo de disefios de evaluacion de programas y proyectos educativos y redactar informes

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




PLA-PLT-01.02

%%2} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 76 de 202

para su sistematizacion.

24. Realizar procesos de administracién de los instrumentos de evaluacion de programas o proyectos para garantizar su resguardo y
confidencialidad.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

27. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

28. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccion de Desarrollo y del Departamento de Investigacion
Educativa como rutina de trabajo, eventualmente con personal de ofras direcciones del MINEDUC.

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de investigacion evaluativa afectando el logro de las metas y objetivos de la
Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluacién de programas y proyectos educativos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

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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Sociologia

Antropologia

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Metodologias y técnicas investigacion

e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes

e Microsoft Office

e  Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e Orientacion a resultados
e  Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

e FEtica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para vigjar al interior del pais.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Profesional en Investigacién Evaluativa NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de Investigacion Evaluativa Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucion de tareas para el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos;
conforme al plan estratégico de la Direcciéon General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener
informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA,
que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

2. Resguardar, dar mantenimiento y asignar equipo (grabadoras de voz, cdmaras, tripodes, etc.) para su correcto resguardo, cuidado y
utilizacion.

3. Redalizar procesos de la administracién de los instrumentos de evaluacién de programas o proyectos para garantizar su resguardo y
confidencialidad.

4. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Pan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de
investigacion evaluativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Participar en la elaboracién de instrumentos de papel y Idpiz o virtuales, vdlidos y confiables segun estdndares técnicos que permitan
levantar informacién del contexto de los actores educativos y de la situacion actual de los programas o proyectos con el propdsito de
verificar el funcionamiento de estos.

8.  Construir y diagramar instrumentos de recoleccién de datos de papel y Idpiz o virtuales para evaluacion de programas o proyectos
educativos atendiendo lineamientos técnicos para garantizar su confiabilidad.

9. Redactar y codificar items para construccién de instrumentos de papel y Idpiz o virtuales para evaluaciéon de programas o proyectos
educativos.

10. Participar en procesos de validacion de los instrumentos de papel y Idpiz o virtuales para de evaluacion de programas o proyectos
educativos con el propdsito de analizar su funcionamiento.

11. Participar en la realizacién del trabajo de campo para la recoleccién de informacién segun los pardmetros definidos en cada disefo.

12.  Preparar material para el desarrollo de disefios de evaluacion de programas o proyectos educativos.

13. Organizar y resguardar, informacion recolectada en campo para su correcto uso y almacenamiento.

14. Ejecutar procesos de apoyo logistico para los diferentes dispositivos de evaluacion de programas y proyectos.

15. Participar en la elaboracién de material técnico para el desarrollo de disefios de evaluacién de programas o proyectos educativos

16. Transcribir audios para el andlisis de informacidn cualitativa recolectada en campo.

17. Crear bases de los datos recolectados en campo para su respectivo andlisis.

18. Realimentar los pardmetros de aplicacién para la estandarizacién de los procesos de evaluacién de programas o proyectos.

19. Participar en la elaboracion de informes técnicos de evaluacion de programas o proyectos con el propdsito de generar insumos que
permitan divulgar los hallazgos principales.

20. Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su drea de
competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.

21. Recopilar y ordenar la informacién producida en el desarrollo de disefios de evaluacién de programas o proyectos para su
sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

24. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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25. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Investigacion Educativa, eventualmente con
personal de otras direcciones del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Instrumentos de Evaluacidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Desarrollo, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de investigacion evaluativa afectando el logro de las metas y objetivos de la
Direccion de Desarrollo, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
evaluacién de programas y proyectos educativos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Antropologia

Pedagogia
Psicopedagogia
Psicologia

Psicologia Educativa
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

¢  Metodologias y técnicas investigacion

e Andilisis de datos, interpretacion de resultados y generacién de informes

e Microsoft Office

e  Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e Orientacidn a resultados
e Adaptabilidad y flexibilidad

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e  Comunicacién oral y escrita
e Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad
20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: S/E

Titulo funcional: Subdirector de Ejecucién NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asistente Profesional IV, personal del Departamento de
Administracién de Recursos de Evaluacion e Investigacion: Asesor
Profesional Especializado IV. Personal del Departamento de Campo:
Asesor Profesional Especializado |V

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de cardcter administrativo que consiste en asesorar, planificar, dirigir, desarrollar, organizar, coordinar y supervisar procesos logisticos
de aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion para la recoleccidon y procesamiento de datos, garantizando el cumplimiento
de los lineamientos de estandarizacién de los mismos; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA); con el propdsito de generar informacion fundamentada en criterios sistemdticos y objetivos que aporten insumos
para la toma de decisiones y la planificacién de acciones en busca de la mejora de los aprendizajes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion,
presencial y/o virtual que permitan la correcta recoleccién de los datos y su procesamiento.

2. Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacion e investigacién en las diferentes etapas del proceso para asegurar la
confidencialidad.

3. Gestionar un sistema de registro de informacion para los dispositivos de evaluacién con el fin de desarrollar la logistica del proceso de
aplicacion.

4. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Disenar procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacidn definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA,
para garantizar los lineamientos de estandarizacion de estos.

8. Coordinar los dispositivos de evaluacién e investigacidon con las Direcciones de la DIGEDUCA, Direcciones Departamentales de
Educacion, Direcciones Generales, autoridades de la planta central y otfros actores involucrados para la ejecucion oportuna de los
procesos logisticos.

9. Coordinar la ejecucién y adaptacidon de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones
internacionales.

10. Coordinar la aplicacion de los instrumentos de evaluacién e investigacién para asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos
técnicos establecidos.

11. Coordinar la difusion de la informacidn relacionada con los dispositivos de evaluacion e investigacion, para asegurar la participacion de
cada uno de los actores involucrados.

12. Definir los lineamientos que guien la correcta ejecucidon de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de material de
evaluacion e investigacion, con el propdsito de asegurar la estandarizacién y la confidencialidad de los datos.

13. Coordinar la sistematizacién de la ejecucidn de los procesos logisticos con el propdsito de optimizarlos y documentarlos.

14. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccion
y procesamiento de datos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

17. Participar en la construccion del plan estratégico de la DIGEDUCA, POA y PAC, para el desarrollo de los procesos de aplicacion y
procesamiento de instrumentos de evaluacidn e investigacion.

18. Disenar sistemas de control para garantizar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion de los procesos de evaluacion e
investigacion.

19. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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

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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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.

20. Requerir alos Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a los procesos, en las
dreas de la Direccién, 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, siempre que se realicen dentro del drea de cada
especialidad.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccién de Ejecucion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de los departamentos a su cargo, de la Direccién de Desarrollo, de la
Direccion de Andilisis de Datos de Evaluacion e Investigacion, de la Direccidn de Estandares Educativos y
Divulgacioén y de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, como rutina de trabajo y eventualmente
con personal del Despacho Ministerial, Vicedespachos y otras direcciones del Ministerio de Educacion.

Externas Eventualmente con consultores independientes y personal de oftras instiftuciones que se relacionan
laboralmente con el que hacer de la Direccion de Ejecucion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacion e investigacion para la
recoleccion y procesamiento de datos, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos logisticos de aplicacién de dispositivos de evaluacién e investigacién para la recoleccién y
procesamiento de datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental. La mayor parte de las tareas del empleado se dedican a
actividades cognitivas, como andilisis, resolucion de problemas, toma de decisiones, aplicacion de
conocimientos generales en la planificacidon, organizacién, coordinacion y control de los departamentos
a su cargo y emision, revision, y aprobacién de documentos y operaciones en los sistemas de
administracion financiera.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidén A N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidén B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91

e  Gestidn de proyectos

e Sistemas de evaluacion fisica y virtual

e  Metodologias y técnicas de evaluacion e investigacién
e Gestidn de procesos y logistica

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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Microsoft Office
Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paquetes de almacenamiento y andlisis de items

18.

HABILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de Presupuesto (DTP)
del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos, con experiencia en la especialidad
que se requiera.", porlo 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
contratacién.

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais, eventualmente.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cédigo de la clase: 9740
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo de Ejecucion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Ejecucion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en asistir o auxiliar al Subdirector de Ejecucion en la realizacién de sus funciones, tanto en procesos
administrativos como en la emision de documentos directamente relacionados con la Direcciéon de Ejecucién de la Direccion General de
Evaluacion e Investigacién Educativa (DIGEDUCA).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segin criterios establecidos por el jefe inmediato.

2. Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones, conferencias y cualquier otro
evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las actividades planificadas.

3. Controlar el flujo de materiales e insumos, asi como solicitarlos al almacén de acuerdo a las necesidades del drea bajo su responsabilidad
para prevenir el desabastecimiento de estos.

4. Redactary enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y externos derivados de
los procesos que se realizan en la Direccidn de Ejecucion.

5. Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion interna y externa de la Direccién de Ejecucidn para su adecuado registro, resguardo
y control.

6.  Atendery dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios digitales, con el propdsito
de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que se realizan en la Direccién de Ejecucion.

7. Realizar el correcto trdmite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucion de los procesos de la Direccidn de Ejecucion.

8. Conformar expedientes de la Direccion de Ejecucion, para dar continuidad al tramite correspondiente, cumpliendo con lo establecido
por la normativa legal vigente.

9. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidon y procesamiento de datos.

10. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdaticos, 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 asignacidn debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

13. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccion
y procesamiento de datos.

14. Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y comunicarlas de manera efectiva tanto a su jefe inmediato como
a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, con el objetivo de optimizar dichos procesos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

N/A

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

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucidon y de la Direccién de Soporte Técnico y de
Campo como rutina de frabajo, eventualmente con personal de ofras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidn de Ejecucidn.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de apoyo y asistencia al jefe inmediato.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos a su
cargo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn 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 lll o Jefe Técnico Profesional Il 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 ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del mismo.

16. CARRERA A FIN

e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office

Sistema de Adquisiciones

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema Interno de Administracién de Documentos (WebSIAD)
Logistica

Atencién al cliente

Aspectos administrativos y trdmites de la administracion publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Orientacién a resultados
e  Resolucion de problemas
e  Comunicacion oral y escrita
e Adaptabilidad y flexibilidad
e Gestion del tiempo y planificacion
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia
Confidencialidad
Proactividad
Colaboracién
Orientacioén al servicio

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS DE EVALUACION E INVESTIGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Especialidad: Administracion Cébdigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Administracién de Recursos | NUmero de puestos: 1

de Evaluacion e Investigacién

Jefe inmediato: Subdirector de Ejecucion Subalternos: personal del Departamento de Administracion de

Instrumentos de Evaluacion e Investigacion: Asesor Profesional
Especializado Il y Profesional il

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y planificar, coordinar organizar y supervisar personal de niveles inferiores en
el desarrollo de procesos logisticos para la preparacién, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacidon e investigacion,
asi como administrar recursos informdticos para ello, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme al plan
estratégico de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante
para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar las actividades correspondientes para la preparacion y procesamiento de material de evaluacién e investigacion con el
propdsito de facilitar su adecuada administracion.

2. Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacion e investigacién en las diferentes etapas del proceso para asegurar la
confidencialidad.

3. Formular lineamientos que guien la correcta ejecucién de los procesos logisticos de preparacién, administracién, procesamiento y
resguardo del material de evaluacidn e investigacion, para asegurar la estandarizacién y la confidencialidad de los datos.

4. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Construir en coordinacién con su jefe inmediato el diseAo de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacion de estos.

8.  Planificar e integrar el flujo de insumos necesarios para la preparacién y procesamiento del material de evaluacién e investigacion.

9. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion de los procesos de
preparacion, administracion, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion.

10. Implementar los procesos logisticos para la participaciéon en evaluaciones internacionales.

11. Implementar mecanismos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos relacionados con la preparacion, administracion,
procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion.

12. Dirigir la sistematizacion de la ejecucién de los procesos logisticos con el propdsito de optimizarlos y documentarlos.

13. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacién facilitando la recoleccién
y procesamiento de datos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Planificar, controlar y dirigir la adquisicion, uso y mantenimiento de recursos informdticos para procesamiento de datos.

17. Brindar la informacién correspondiente a su drea para la incorporacion de esta en el POA y el PAC.

18. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

19. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el

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

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

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacién e Investigacion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon de Ejecucién, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Administracion de Recursos de
Evaluacion e Investigacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccidn de Ejecucion, ubicadas en la 9@ avenida 0-60
zona 2 de Mixco, colonia Alvarado.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos logisticos para la preparacién, administracién, resguardo y procesamiento de
material de evaluacion e investigacion, asi como en la administracion de recursos informaticos para ello; afectando el logro de las metas y
objetivos de la Direccién de Ejecucion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
de preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacion e investigacién, asi como en la administracién de
recursos informdticos para ello.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requierq, siete anos de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

e Ingenieria en Industrial
e Ingenieria en Sistemas
e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestiéon de Procesos Logisticos

Gestion de Tecnologia de la Informacién
Estandarizacién de Procesos

Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paguetes de logistica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

e  Pensamiento estratégico
e  Resolucion de problemas
e  Orientacidn a resultados

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

e  Comunicacién oral y escrita

e Liderazgo y gestion de personal

e Manejo de equipo de computo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

e FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e  Estudios de maestria relacionados al puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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COORDINADOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS DE EVALUACION E INVESTIGACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Coordinador de Administracion de Recursos de | NUmero de puestos: 1
Evaluacion e Investigacién

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Administracion de Recursos | Subalternos: Personal del Departamento de Administracion de
de Evaluacion e Investigacién Recursos de Evaluacion e Investigacion: Jefe Técnico |

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en organizar, coordinar y supervisar procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y
procesamiento de material de evaluacion e investigacion, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme al
plan estratégico de la Direcciéon General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dirigir y monitorear las actividades correspondientes para la preparacion del material de evaluacién e investigacion con el propdsito de
facilitar su adecuada administracién.

2. Organizar el correcto resguardo del material de evaluacion en las diferentes etapas del proceso para asegurar la confidencialidad.

3. Monitorear los procesos de revision, preparacion y reguardo de material para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion
de los procesos de evaluacion e investigacion.

4. Apoyar la formulaciéon de lineamientos para la correcta ejecucién de los procesos logisticos de preparacion, administracion y
procesamiento de datos

5. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

8.  Participar en la construccidn del diseno de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacidon e investigacion definidos en
el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacion de estos.

9. Coordinar el flujo de insumos necesarios para la preparacion y procesamiento del material de evaluacién e investigacion.

10. Desarrollar y participar en la ejecucion y adaptacion de los procesos logisticos para la participaciéon en evaluaciones internacionales.

11. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccion
y procesamiento de datos.

12. Redactary analizar informes para la sistematizacion de los procesos logisticos con el propdsito de optimizarlos y documentarlos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

15. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Encargado de la Administracion de Recursos de Evaluacién e Investigacion.

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Administraciéon de Recursos de Evaluacién e
Investigacion como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Administracién de Instrumentos de
Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccién de Ejecucion, ubicadas en la 9@ avenida 0-60
zona 2 de Mixco, colonia Alvarado.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos logisticos para la preparacién, administracién, resguardo y procesamiento de
material de evaluacién e investigacion, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucidn, planteados en POA, de la
institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacion e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

e Ingenieria Industrial
e Ingenieria en Sistemas
e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion de Procesos Logisticos

Gestion de Tecnologia de la Informacién
Estandarizacién de Procesos

Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

e Pensamiento estratégico

. Resolucién de problemas

e Orientacion a resultados

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e Liderazgo y gestion de personal

¢  Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

e Etica profesional

e  Confidencialidad
e Trabajo en equipo

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

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS DE EVALUACION E INVESTIGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Jefe Técnico Il Cédigo de la clase: 3070

Especialidad: Administracion Cdbdigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Encargado de Administracion de Recursos de | NUmero de puestos: 1
Evaluacion e Investigacién

Jefe inmediato: Coordinador de Administracion de Recursos de | Subalternos: Personal del Departamento de Administracion de
Evaluacion e Investigacion Recursos de Evaluacién e Investigacion: Técnico |l

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en supervisar procesos logisticos para la preparacion, administracién, resguardo y procesamiento de material
de evaluacion e investigacion, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme al plan estratégico de la
Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacidn relevante para mejorar la
calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Supervisar las actividades correspondientes para la preparacion del material de evaluacion e investigacion con el propdsito de facilitar
su adecuada administracion.

2. Registrary reportar el avance de la preparacion del material de evaluacién e investigacion para su monitoreo.

3. Sintetizarinformacién que sirva para realimentar la formulacién de lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos
de preparacién, administracién, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion, para asegurar la estandarizacién
y la confidencialidad de los datos.

4.  Monitorear y supervisar los procesos de preparacion, administracion y resguardo de material de evaluacion e investigacion para asegurar
el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion de los procesos.

5. Supervisar el correcto resguardo del material de evaluacion en las diferentes etapas del proceso para asegurar la confidencialidad.

6. Supervisar los procesos de revision, preparacion y reguardo de material para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion
de los procesos de evaluacion e investigacion.

7. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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 (coordinacidn y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras

4. TAREAS PERIODICAS

10. Generarreportes que sirvan de insumo para el disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion
definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizaciéon de estos.

11. Organizar el flujo de insumos necesarios para la preparacion y procesamiento del material de evaluacion e investigacion.

12. Supervisar el registro del material de evaluacion e investigacion para control del flujo de insumos.

13. Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que la evaluacidn internacional demande.

14. Registrar y organizar informacion para la sistematizacién de los procesos de evaluacion e investigacion, con relacién a la administracion
de recursos de evaluacion e investigacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

17. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7.

SUPERVISION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Ejerce supervision sobre los Operadores de Administracién de Recursos

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e
Investigacion como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Administracién de Instrumentos de
Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccion de Ejecucion, ubicadas en la 9@ avenida 0-60
zona 2 de Mixco, colonia Alvarado.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de
material de evaluacién e investigacion, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucidn, planteados en POA, de la
institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la preparacion, administracion, resqguardo y procesamiento de material de evaluacién e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y seis meses de experiencia como
Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision de personal.

Opcidn B Acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacién media, y cuando se requiera, los cursos
de capacitacién o adiestramiento en el drea especifica y tres afos de experiencia en tareas relacionadas
con el puesto, que incluya supervision de personal.

16. CARRERA A FIN

e Ingenieria Industrial
e  Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion de Procesos Logisticos

Gestion de Tecnologia de la Informacion
Estandarizacién de Procesos

Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paquetes de almacenamiento y andiisis de items

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Orientacién a resultados

e  Resolucion de problemas

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacion oral y escrita

¢  Manejo de equipo de codmputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabagjo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo  funcional: Coordinador de Administracion de Recursos | NUmero de puestos: 1

Informdticos

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Administracion de Recursos | Subalternos: Personal del Departamento de Administracion de

de Evaluacion e Investigacion Recursos de Evaluacion e Investigacion: Técnico Profesional en
Informdtica IV

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y organizar, coordinar y supervisar procesos logisticos para la preparacion,
administracién, resguardo y procesamiento de material de evaluacién e investigacion, a través de un sistema informdtico, garantizando el
cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme al plan estratégico de la Direccidn General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacidn relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Participar en la construccion del disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion definidos en
el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacién de estos.

2. Administrar un sistema informdtico para el control y desarrollo del proceso logistico de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion.

3. Asegurar el buen funcionamiento del sistema informdtico para el control y desarrollo del proceso logistico de aplicacién de instrumentos
de evaluacidn e investigacion.

4. Dirigir y monitorear el procesamiento de material de evaluacion e investigacién para la generacion de bases de datos.

5. Monitorear los procesos preparacion, revision, procesamiento y resguardo de material de evaluacién e investigacién para asegurar el
cumplimiento de los lineamientos de ejecucidn de los procesos de evaluacién e investigacion.

6. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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 (coordinacidn y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre ofras).

4. TAREAS PERIODICAS

9. Incorporar las mejoras, actualizaciones y ajustes necesarios al sistema informdtico para asegurar su adecuado funcionamiento.

10. Monitorear y administrar a través del sistema informdtico el flujo de insumos necesarios para la preparacién y procesamiento del material
de recoleccion de datos de evaluacién e investigacion.

11. Brindar apoyo al sistema de registro de informacién para el desarrollo de la logistica de aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e
investigacion.

12. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacién facilitando la recoleccién
y procesamiento de datos.

13. Redactary analizar informes para la sistematizacién los procesos logisticos con el propdsito de optimizarlos y documentarlos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Disefar un sistema informdtico que permita organizar y dar seguimiento a las distintas fases del proceso logisticos de aplicacién de
dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidn y procesamiento de datos.

17. Formular lineamientos que guien la correcta administracion del sistema informdtico para asegurar la estandarizacion y confidencialidad
de la informacién.

18. Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion de los procesos de
preparacion, administracién, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion.

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

20. Ejecutar los procesos de su drea 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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el Encargado de Administracion de Recursos Informdticos.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Administraciéon de Recursos de Evaluacién e
Investigacion como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Administracién de Instrumentos de
Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccidn de Ejecucion, ubicadas en la 9@ avenida 0-60
zona 2 de Mixco, colonia Alvarado.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos logisticos para la preparacién, administracion, resguardo y procesamiento de
material de evaluacion e investigacion, a través de un sistema informdtico, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn de
Ejecucion, planteados en el (POA), de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacion e investigacion, a través de un sistema informdtico

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

e Ingenieria en Sistemas

e Licenciatura en Tecnologia

e Ingenieria en Telecomunicaciones

e Llicenciatura en Administracién de Sistemas Informdticos

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Sistemas informdticos y software
e Desarrollo de software

e logisticay procesos

e Seguridad informdtica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

e Pensamiento estratégico
. Resolucién de problemas
e Orientacion a resultados

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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Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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ENCARGADO DE ADMINISTRACION DE RECURSOS INFORMATICOS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Técnico Profesional en Informdatica IV Cédigo de la clase: 4240

Especialidad: Computacion Cédigo de Especialidad: 0069

Titulo funcional: Encargado de Administracion de Recursos Informdticos | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de Administraciéon de Recursos | Subalternos: Personal del Departamento de Administracion de
Informdticos Recursos de Evaluacién e Investigacion: Técnico |l
2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico profesional que consiste en la supervision de procesos logisticos de preparacién, administracion, resguardo y procesamiento
de material de evaluacion e investigacion, a través de un sistema informdtico; conforme al plan estratégico de la Direccion General de
Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacién relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asegurar la calidad de los datos ingresados al sistema informdtico para el control y desarrollo del proceso logistico de aplicacion de
instrumentos de evaluacion e investigacion.

2. Brindar soporte técnico y gestionar el mantenimiento del equipo para asegurar el funcionamiento adecuado del sistema informdtico y la
red de la DIGEDUCA.

3. Controlar el flujo de insumos necesarios para la preparacién y procesamiento del material de evaluacién e investigacion a través de un
sistema informdtico.

4. Registrar el avance del procesamiento de material de evaluacién e investigacion para el reporte correspondiente.

5. Controlar inventario de material de evaluacidn e investigacién para su correcto resguardo.

6. Supervisar los procesos de revision, preparacion y reguardo de material para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion
de los procesos de evaluacion e investigacion.

7. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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 (coordinacion y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. TAREAS PERIODICAS

10. Supervisar el procesamiento de material de evaluacion e investigacion para la generacién de bases de datos.

11. Registrar y organizar informacién para la sistematizacion de los procesos de evaluacion e investigacion, con relacién a la administracion
de recursos de evaluacion e investigacion.

12. Generar reportes que sirvan de insumo para el disefo de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion
definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacién de estos.

13. Implementar los mecanismos para garantizar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacién de los procesos de
preparacion, administracion, y resguardo del material de evaluacion e investigacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Apoyar la formulacién de lineamientos que guien la correcta administracion del sistema informdtico para asegurar la confidencialidad
de la informacidn sensible.

17. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7.

SUPERVISION

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




PLA-PLT-01.02

%%2} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 99 de 202

Ejerce supervision sobre el Operador de Administracién de Recursos.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e
Investigacion como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Administracién de Instrumentos de
Evaluacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccion de Ejecucion, ubicadas en la 9@ avenida 0-60
zona 2 de Mixco, colonia Alvarado.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones en procesos logisticos de preparacién, administracion, resguardo y procesamiento de material
de evaluacién e investigacion, a través de un sistema informdtico; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucion,
planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
de preparacién, administracion, resquardo y procesamiento de material de evaluacion e investigacion, a través de un sistema informatico.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 90% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 10% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidén A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informdtica lll, y haber aprobado los
cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria en el campo de la Informdtica.

Opcidn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria en el
campo de la Informatica, y dos anos de experiencia en labores de programacion y andlisis de sistemas.

16. CARRERA A FIN

Ingenieria en Sistemas
Licenciatura en Tecnologia
Ingenieria en Telecomunicaciones

L]
L]
L]
e licenciatura en Administracion de Sistemas Informdticos

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

o Sistemas informdticos y software
. Desarrollo de software

e Logisticay procesos

e  Seguridad informdtica

. Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

e  Pensamiento estratégico

e  Resolucion de problemas

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e liderazgo y gestion de personal

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabagjo en equipo

e Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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OPERADOR DE ADMINISTRACION DE RECURSOS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Técnico Il Cédigo de la clase: 3030
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Encargado de Administracién de Recursos NUmero de puestos: 14

Jefe inmediato: Encargado de Administracion de Recursos de | Subalternos: N/A
Evaluacion e Investigaciéon o Encargado de Administracion de
Recursos Informdticos (de acuerdo al drea asignada)

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico que consiste en preparar, administrar, resguardar y procesar material de evaluacién e investigacién, garantizando el
cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme al plan estratégico de la Direccidon General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA) con el propésito de obtener informacidn relevante para mejorar la calidad educativa.

3.

TAREAS PERMANENTES

1
2.
3.
4

Recibir, revisar y entregar material de evaluacion e investigacion para su aplicacién en campo, procesamiento y resguardo.
Resguardar el material de evaluacién en las diferentes etapas del proceso para asegurar la confidencialidad.

Atender los lineamientos para la revisién, preparacion, embalaje y resguardo de material de los procesos de evaluacion e investigacion.
Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccién y procesamiento de datos.

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

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

TAREAS PERIODICAS

Registrar el material de evaluacién e investigacion que recibe para control del flujo de insumos.

Revisar la calidad del material de evaluacion e investigacion para su preparacion.

Clasificar y organizar el material de evaluacion e investigacion para embalaje.

Embalar el material de evaluacion e investigacion en cajas para entregar al personal correspondiente segun lineamientos establecidos
por el jefe inmediato.

Recibir y revisar el material de evaluacién e investigacion para procesamiento.

Clasificar y organizar material de evaluacion e investigacion para ser procesado.

Trasladar informacidn a hojas de respuesta o cuadernillos, cuando el llenado es deficiente, para el posterior procesamiento.

Procesar, digitar o digitalizar material de evaluacién e investigacion para la generacidn de bases de datos.

Atender los lineamientos de revision, preparacion y embalaje de material, que demanden las evaluaciones internacionales.
Realimentar la formulacién de lineamientos que guien la correcta ejecucién de los procesos logisticos de preparacion, administracion,
procesamiento y resguardo del material de evaluacién e investigacion, para asegurar la estandarizacién y la confidencialidad de los
datos.

Registrar y organizar informacién para la sistematizacion de los procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacion e
investigacion.

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

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

TAREAS EVENTUALES

21.

22.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7.

SUPERVISION

N/A

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




PLA-PLT-01.02

%5,22 MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 102 de 202

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal del Departamento de Administraciéon de Recursos de Evaluacién e
Investigacion como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones de la Digeduca.

Externas N/A

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en las instalaciones del Centro de Operaciones de la Direccién de Ejecucion, ubicadas en la 9@ avenida 0-60
zona 2 de Mixco, colonia Alvarado.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en la ejecucion de procesos logisticos para la preparacién, administracién, resguardo y
procesamiento de material de evaluacidon e investigacion; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucion,
planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacion e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 60% de esfuerzo mental, ya que el trabajo implica tareas que demandan atencién
meticulosa, organizacién efectiva y seguimiento de lineamientos.

Fisico El puesto requiere un 40% de esfuerzo fisico, ya que la ejecucion de procesos logisticos involucra una serie
de actividades que demandan accidn fisica.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
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.
Opcidén B Acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, y cuando sea necesario acreditar cursos de

capacitacién o adiestramiento en el drea especifica y un ano de experiencia en tareas relacionadas con
la especialidad del puesto.

16. CARRERA A FIN

e Titulo de Educacion Media

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Digitacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Atencién
e Organizacion

e  Seguimiento de insfrucciones

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e FEtica
e  Confidencialidad
e Trabajo en equipo

20. OTROS REQUISITOS

N/A

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Campo NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Ejecucion Subalternos: personal del Departamento de Campo: Profesional lil y
Profesional Il

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y planificar, coordinar, organizar y supervisar personal de niveles inferiores en
el desarrollo de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz o virtuales para la recoleccion
de datos, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion; conforme al plan estratégico de la Direccion General de
Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dirigir la aplicacién de los instrumentos de evaluacidn e investigacion de papel y Idpiz y virtuales para asegurar la recoleccion de datos
bajo los lineamientos técnicos establecidos.

2. Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacién en las diferentes etapas del proceso de aplicacion.

3. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidn de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

6. Construir junto a su jefe inmediato el disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel
y lapiz y virtuales, definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacién de estos.

7. Planificar el desarrollo de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales,
definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacidn de estos.

8. Determinar los recursos necesarios para la ejecucion de dispositivos de evaluacidon presenciales y virtuales, que permitan la correcta
recoleccidn de datos.

9. Gestionar el transporte de material y personal para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz o
virtuales.

10. Dirigir la ejecucién y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones
internacionales.

11. Dirigir el reconocimiento de sedes para la aplicacién de instrumentos de evaluacidn e investigacion.

12. Dirigir el desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucidon de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales.

13. Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales, para asegurar la confiabilidad de los
datos.

14. Reportar el avance de los procesos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales de acuerdo con indicadores de logro de
metas establecidas en el plan de logistica.

15. Gestionar la difusion de la informacion relacionada con los dispositivos de evaluacion e investigacion, para asegurar la participacion de
cada uno de los actores involucrados.

16. Dar seguimiento al registro de participantes de los diferentes dispositivos de evaluacion para desarrollar la logistica del proceso de
aplicacion.

17. Dirigir la sistematizacion de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigaciéon para su optimizacion y
documentacion.

18. Implementar mecanismos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion de los procesos de evaluacion e investigacion.

19. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccion
de datos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

22. Formular los lineamientos que guien la correcta ejecucién de los procesos logisticos de aplicacién y administracion de material de
evaluacion e investigacién, con el propdsito de asegurar su estandarizacién y la confidencialidad de los datos.

23. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren

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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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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Campo.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracién de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en el desarrollo de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz o virtuales para la recolecciéon de datos; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de
Ejecucion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
de aplicacién de instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y Idpiz o virtuales para la recoleccion de datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 05% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requierq, siete anos de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia

Psicopedagogia

Administraciéon en cualquiera de sus ramas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Andlisis de Datos

Estandarizacion de Procesos

Gestion de Procesos Logisticos

Gestion de Tecnologia de la Informacion
Microsoft Office

Paquetes de logistica

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

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

ILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Estudios de maestria relacionados al puesto.
Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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COORDINADOR DE APLICACION DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MAYORES

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional lll Cédigo de la clase: 5030

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | NUmero de puestos: 1
Dispositivos Mayores

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Campo Subalternos: personal del Departamento de Campo: Asistente

Profesional lll, Asistente Profesional Il y Asistente Profesional |

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en organizar, coordinar y supervisar procesos logisticos para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme
al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para
asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.

2. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidon de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Participar en la construccidn del disefo y planificacién del desarrollo de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion
e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, definidos en el plan estratégico, para garantizar los lineamientos de
estandarizacion de estos.

6. Proporcionar insumos para determinar los recursos necesarios para la ejecucion de dispositivos mayores de evaluacion e investigacion
que permitan la correcta recoleccién de datos.

7. Revisary aprobar rutas para el transporte de material y personal para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

8. Asegurar, que el material llegue puntualmente al lugar requerido para la aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

9. Organizar la comunicacién de la informacidn relacionada con los diferentes procesos logisticos de evaluacién o investigacion.

10. Desarrollar y participar en la ejecucion y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la participacion en
evaluaciones internacionales.

11. Organizar el reconocimiento de sedes para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion en dispositivos mayores.

12. Desarrollar talleres y capacitaciones para la ejecucién de procesos de aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

13. Generar informacién para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion en dispositivos mayores.

14. Organizar la atencidn a usuarios tanto en el registro de los participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes
dispositivos de evaluacion e investigacion.

15. Gestionar el almacenamiento y manipulacién correcta del material para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, cumpliendo con las necesidades y normas de control que requiere cada dispositivo

16. Monitorear y supervisar el proceso de aplicacion de instrumentos de evaluacidn e investigacién virtuales, de acuerdo con el plan de
logistica elaborado previamente.

17. Sistematizar la ejecucidn de los procesos de aplicacidn de instrumentos de evaluacién o investigacion en dispositivos mayores.

18. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccion
de datos.

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

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

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

21. Apoyar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucidn de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de
material, con el propdsito de asegurar su estandarizacién y la confidencialidad de los datos.

22. Implementar mecanismos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion de los procesos de evaluacion e investigacion.

23. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

24. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal de aplicacion de instrumentos de dispositivos mayores, que integran el Departamento de Campo.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre |l, 8°. Nivel, sin
embargo, implica permanecer mas del 50% del tiempo en campo cubriendo la zona que le sea asignada en los 22 departamentos de la
Republica de Guatemala.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en procesos logisticos para la aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucidn, planteados en el
POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para la recoleccion de
datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la planificacién, coordinacion y supervision
de los procesos logisticos y de aplicacion.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, requerido para el monitoreo y supervision y otras actividades
que pueden involucrar movimiento y trabajo prdactico.

Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado activo.
Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera,
dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

e  Sociologia

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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Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracién Educativa

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Andlisis de Datos

Estandarizacién de Procesos

Gestion de Procesos Logisticos

Gestion de Tecnologia de la Informacién

Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos
Microsoft Office

Paquetes de logistica

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18.

HAB

ILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico
Resolucion de problemas
Orientacién a resultados
Adaptabilidad y flexibilidad
Comunicacién oral y escrita
Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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APLICADOR DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MAYORES Il

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores i NUmero de puestos: 3

Jefe inmediato: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | Subalternos: N/A
Dispositivos Mayores

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir y coordinar procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y
virtuales en dispositivos mayores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos; conforme al plan
estratégico de la Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante
para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidn de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Disenar itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas para la aplicacion de instrumentos de evaluacion o investigacion, de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

6. Monitorear la entrega y recepcion puntual de material para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz
y virtuales de dispositivos mayores

7. Crear o actualizar la base de datos de los actores involucrados en los procesos logisticos para trasladar la informacién relacionada con
las diferentes evaluaciones o investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

8. Sintetizar informacién que sirva para realimentar la formulaciéon de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos
logisticos de aplicacién y administracidn de material de evaluacién e investigacion, con el propdsito de asegurar su estandarizacion.

9. Supervisar y ejecutar procesos logisticos de aplicacién requeridos para la participacion en evaluaciones internacionales.

10. Supervisar y participar en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales de dispositivos
mayores, para asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.

11. Realizar el reconocimiento de sedes para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de dispositivos mayores.

12. Impartir talleres y capacitaciones para la ejecucidn de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel
y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.

13. Integrar informacidon para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion en los que participa.

14. Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacidn e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los datos.

15. Atendery dar seguimiento a la resolucién de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los participantes, como al momento
en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacidn, segun sea necesario.

16. Verificar el almacenamiento y manipulacién correcta del material para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion,
cumpliendo con las necesidades y normas de control requeridas pare el efecto.

17. Redactar informes para la sistematizacién de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigacion de papel y Idpiz
y virtuales de dispositivos mayores.

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

19. Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su dreaq.

5. TAREAS EVENTUALES

20. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacidn debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

21. Ejecutar los procesos de su drea 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. Redalizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el

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

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




PLA-PLT-01.02

%;.2} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 110 de 202

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon de Ejecucién, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direcciéon de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edlificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones dentro de los procesos logisticos para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn de Ejecucidn,
planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para la recoleccion de
datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la planificacién, coordinacion y supervision
de los procesos logisticos y de aplicacion.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, requerido para el monitoreo y supervision y otras actividades
que pueden involucrar movimiento y trabajo prdctico.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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.

Opcidn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto, y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Andilisis de Datos
e Aplicacién de instrumentos de recoleccién de datos
e Microsoft Office

e Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

. Resolucién de problemas
e Orientacion a resultados

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e  Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

e FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e  Orientacion al servicio

e Innovacién y creatividad
20. OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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APLICADOR DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MAYORES Il

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9720
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores Il NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | Subalternos: N/A
Dispositivos Mayores

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en
dispositivos mayores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacién de los mismos; conforme al plan estratégico de la
Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la
calidad educativa.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccion de datos.

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

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

TAREAS PERIODICAS

Identificar rutas para el diseno de itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas.

Recibir y revisar material para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos
mayores.

Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la informacidn relacionada
con los mismos.

Realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de aplicacién y administracion
de material de evaluacion e investigacion, con el propdsito de asegurar su estandarizacion y la confidencialidad de los datos.

Ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones internacionales.

Aplicar Instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para asegurar la recoleccion de
datos, bajo los lineamientos técnicos establecidos.

Participar en el desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacion virtuales, para asegurar la confiabilidad de los datos.

Atender y dar seguimiento a la resolucién de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los participantes, como al momento
en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, segun sea necesario.

Generar reportes de los procesos de evaluacion o investigacion para el monitoreo de estos.

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

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

TAREAS EVENTUALES

18.

Recopilar informacion para la sistematizacion de los procesos de aplicaciéon de instrumentos de evaluacion o investigacién de papel y
Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccién de Ejecucion.

7.

SUPERVISION

N/A

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

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracién de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edlificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones dentro de los procesos logisticos para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn de Ejecucion,
planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para la recoleccion de
datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la planificacién, coordinacion y supervision
de los procesos logisticos y de aplicacién, asi como la aplicacién de instrumentos.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, requerido para el monitoreo y supervision aplicacién y otras
actividades que pueden involucrar movimiento y trabajo practico.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Aplicacién de instrumentos de recoleccién de datos
e Microsoft Office
e  Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Resolucion de problemas
e  Orientacién a resultados
e Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabagjo en equipo

e Aprendizaje continuo

e  Orientacioén al servicio

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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APLICADOR DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MAYORES |

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional | Cédigo de la clase: 9710
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores | NUmero de puestos: 3

Jefe inmediato: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | Subalternos: N/A
Dispositivos Mayores

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores,
y participar en procesos de apoyo logistico, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos; conforme al
plan estratégico de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccidn
de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Redlizar procesos administrativos para la gestion del transporte del material y personal de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion.

5. Participar en la revision y recepcién de material para la aplicaciéon de instrumentos de evaluacidn e investigaciones.

6. Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la informacion relacionada
con los mismos.

7. Recopilar informacidn que sirva para realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos
logisticos de aplicacion y administracion de material de evaluacion e investigacion con el propdsito de asegurar su estandarizacién y la
confidencialidad de los datos.

8. Participar en la ejecucidn de procesos logisticos de aplicacidon requeridos en evaluaciones internacionales, para su estandarizacion.

9. Participar en la aplicacion de Instrumentos de evaluacidon e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para
asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.

10. Realizar procesos logisticos en apoyo al desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de
instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores.

11. Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacidn e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los datos.

12.  Atendery dar seguimiento a la resolucién de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los participantes, como al momento
en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, segun sea necesario

13. Organizar informacién generada para la sistematizacion de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion o investigacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

17. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccién de Ejecucion.

7.

SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon de Ejecucién, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direcciéon de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz
y virtuales en dispositivos mayores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucién, planteados en el POA, de la
institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
aplicacién de instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos mayores, para la recolecciéon de datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la gestion de procesos para la aplicacion
de instrumentos.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, necesario brindar apoyo a los procesos de aplicacién de

instrumentos.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Aplicacién de instrumentos de recoleccién de datos
e Microsoft Office
e Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Resolucion de problemas

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

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

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

e  Orientacioén al servicio
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

¢  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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COORDINADOR DE APLICACION DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MENORES

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5020

Especialidad: Ciencias Sociales Cdbdigo de Especialidad: 0392

Titulo funcional: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | NUmero de puestos: 1
Dispositivos Menores

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Campo Subalternos: personal del Departamento de Campo: Asistente

Profesional lll, Asistente Profesional Il y Asistente Profesional |

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en organizar, coordinar y supervisar procesos logisticos para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacién; conforme
al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Organizar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, para
asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.

2. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidon de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

5. Participar en la construccidn del disefo y planificacién del desarrollo de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion
e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, definidos en el plan estratégico, para garantizar los lineamientos de
estandarizacion de estos.

6. Proporcionar insumos para determinar los recursos necesarios para la ejecucion de dispositivos menores de evaluacion e investigacion
que permitan la correcta recoleccién de datos.

7. Revisary aprobar rutas para el transporte de material y personal para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores.

8. Asegurar, que el material llegue puntualmente al lugar requerido para la aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores.

9. Organizar la comunicacién de la informacidn relacionada con los diferentes procesos logisticos de evaluacién o investigacion.

10. Desarrollar y participar en la ejecucion y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la participacion en
evaluaciones internacionales.

11. Organizar el reconocimiento de sedes para la aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e investigacion de dispositivos menores.

12. Desarrollar talleres y capacitaciones para la ejecucién de procesos de aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores.

13. Generar informacién para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacién de dispositivos menores.

14. Organizar la atencidn a usuarios tanto en el registro de los participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes
dispositivos de evaluacion e investigacion.

15. Gestionar el almacenamiento y manipulacién correcta del material para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, cumpliendo con las necesidades y normas de control que requiere cada dispositivo

16. Monitorear y supervisar el proceso de aplicacion de instrumentos de evaluacidn e investigacién virtuales, de acuerdo con el plan de
logistica elaborado previamente.

17. Implementar mecanismos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucidn de los procesos de evaluacion e investigacion.

18. Sistematizar la ejecucion de los procesos los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigacion de dispositivos
menores.

19. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
que permitan la realizacién de procesos logisticos de aplicacion de dispositivos de evaluacién e investigacion facilitando la recoleccidn
de datos.

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

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

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

22. Apoyar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucidn de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de
material, con el propdsito de asegurar su estandarizacién y la confidencialidad de los datos.

23. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

24. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal de aplicacion de instrumentos en dispositivos menores, que integran el Departamento de Campo.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direcciéon de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Ediificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en el procesos logisticos para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucion, planteados en el
POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, para la recoleccion de
datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la planificacién, coordinacion y supervision
de los procesos logisticos y de aplicacion.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, requerido para el monitoreo y supervision y otras actividades
que pueden involucrar movimiento y trabajo prdactico.

Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis
meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado activo.
Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera,
dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Sociologia
Psicologia
Pedagogia
Antropologia

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Andilisis de Datos
e  Estandarizacion de Procesos
e Gestion de Procesos Logisticos
e  Gestion de Tecnologia de la Informacién
e Aplicacién de instrumentos de recoleccién de datos
e Microsoft Office
e Paquetes de logistica
e  Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
18. HABILIDADES Y DESTREZAS
e Negociacién
e Andilisis y sintesis
e Pensamiento estratégico
. Resolucién de problemas
e Orientacion a resultados
e  Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
e Liderazgo y gestion de personal
e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina
19. ACTITUDINALES

e  Empatia

e  FEtica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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APLICADOR DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MENORES 1lI

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 0392
Titulo funcional: Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores Il NUmero de puestos: 3

Jefe inmediato: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | Subalternos: N/A
Dispositivos Menores

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir y coordinar procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y
virtuales en dispositivos menores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos; conforme al plan
estratégico de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante
para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidn de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Disenar itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas para la aplicaciéon de instrumentos de evaluacion o investigacion, de
papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores.

5. Monitorear la entrega y recepcion puntual de material para la aplicacién de instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y Idpiz
y virtuales en dispositivos menores

6. Crear o actualizar la base de datos de los actores involucrados en los procesos logisticos para trasladar la informacidn relacionada con
las diferentes evaluaciones o investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

7. Sintetizar informacién que sirva para realimentar la formulaciéon de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos
logisticos de aplicacién y administracidn de material de evaluacién e investigacion, con el propdsito de asegurar su estandarizacion.

8. Supervisary ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones internacionales.

9.  Supervisar y participar en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos
menores, para asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.

10. Realizar el reconocimiento de sedes para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacidn de dispositivos menores.

11. Impartir talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel
y ldpiz y virtuales en dispositivos menores.

12. Integrar informacidon para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion en los que participa.

13. Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacidn e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los datos.

14. Atendery dar seguimiento a la resolucién de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los participantes, como al momento
en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, segun sea necesario.

15. Verificar el almacenamiento y manipulacidn correcta del material para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion,
cumpliendo con las necesidades y normas de control requeridas pare el efecto.

16. Redactarinformes para la sistematizacion de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacidn o investigacion de papel y I&piz
y virtuales en dispositivos menores.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

19. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

20. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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El puesto de frabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccién de Ejecucion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracién de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Ediificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones dentro de los procesos logisticos para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn de Ejecucion,
planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, para la recoleccion de
datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la planificacién, coordinacion y supervision
de los procesos logisticos y de aplicacion.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, requerido para el monitoreo y supervision y otras actividades
que pueden involucrar movimiento y trabajo prdactico.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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.

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

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Andilisis de Datos

Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos
Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

e  Resolucion de problemas

e  Orientacion a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

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

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

e FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e  Orientacion al servicio

e Innovacién y creatividad
20. OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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APLICADOR DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MENORES 11

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9720
Especialidad: Ciencias Sociales Cdbdigo de Especialidad: 0392
Titulo funcional: Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores Il NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | Subalternos: N/A
Dispositivos Menores

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en
dispositivos menores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacién de los mismos; conforme al plan estratégico de la
Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar la
calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccion de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Identificar rutas para el diseno de itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas.

5. Recibir y revisar material para la aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos
menores.

6. Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la informacion relacionada
con los mismos.

7. Realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucidn de los procesos logisticos de aplicacién y administracion
de material de evaluacion e investigacion, con el propdsito de asegurar su estandarizacion y la confidencialidad de los datos.

8. Ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacién en evaluaciones internacionales.

9. Aplicar Instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales de dispositivos menores, para asegurar la recoleccién de
datos, bajo los lineamientos técnicos establecidos.

10. Participar en el desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores.

11. Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacidn virtuales, para asegurar la confiabilidad de los datos.

12.  Atendery dar seguimiento a la resolucién de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los participantes, como al momento
en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, segin sea necesario.

13. Generar reportes de los procesos de evaluacion o investigacion para el monitoreo de estos.

14. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdicciéon administrativa.

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Recopilar informacion para la sistematizacién de los procesos de aplicacién de instrumentos de evaluacion o investigacién de papel y
Idpiz y virtuales en dispositivos menores.

17. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7. SUPERVISION

N/A

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

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracién de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones dentro de los procesos logisticos para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn de Ejecucion,
planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos logisticos
para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, para la recoleccion de
datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la planificacién, coordinacion y supervision
de los procesos logisticos y de aplicacién, asi como la aplicacién de instrumentos.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, requerido para el monitoreo y supervision aplicacién y otras
actividades que pueden involucrar movimiento y trabajo practico.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Aplicacién de instrumentos de recoleccién de datos
e Microsoft Office
e  Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Resolucion de problemas
e  Orientacién a resultados
e Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabagjo en equipo

e Aprendizaje continuo

e  Orientacioén al servicio

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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APLICADOR DE INSTRUMENTOS DE DISPOSITIVOS MENORES |

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional | Cédigo de la clase: 9710
Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 0392
Titulo funcional: Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de | Subalternos: N/A
Dispositivos Menores

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores,
y participar en procesos de apoyo logistico, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos; conforme al
plan estratégico de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion
relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de procesos logisticos de
aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion facilitando la recoleccidn de datos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Redlizar procesos administrativos para la gestion del transporte del material y personal de aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e
investigacion.

5. Participar en la revision y recepcién de material para la aplicaciéon de instrumentos de evaluacidn e investigaciones.

6. Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la informacion relacionada
con los mismos.

7. Recopilar informacidén que sirva para realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos
logisticos de aplicacion y administracion de material de evaluacién e investigacion con el propdsito de asegurar su estandarizacion y la
confidencialidad de los datos.

8. Participar en la ejecucidn de procesos logisticos de aplicacidon requeridos en evaluaciones internacionales, para su estandarizacion.

9. Participar en la aplicacién de Instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales de dispositivos menores, para
asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.

10. Realizar procesos logisticos en apoyo al desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de
instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz y virtuales de dispositivos menores.

11. Monitorear la aplicacién de instrumentos de evaluacidn e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los datos.

12.  Atendery dar seguimiento a la resolucion de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los participantes, como al momento
en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, segun sea necesario

13. Organizar informacidén generada para la sistematizacién de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

17. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se encuentra en las instalaciones de la Direccidn de Ejecucion.

7.

SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Ejecucion, del Departamento de Campo y del
Departamento de Administracién de Recursos de Evaluacion e Investigacion como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Ejecucidn, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Ediificio Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel, pero
implica pasar mds del 50% del tiempo laboral en campo, cubriendo los 22 departamentos del pais.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y Idpiz
y virtuales en dispositivos menores; afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de Ejecucion, planteados en el POA, de la
institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigaciéon de papel y Idpiz y virtuales en dispositivos menores, para la recolecciéon de datos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 70% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan procesos de sintesis y andlisis necesarios para la gestiéon de procesos para la aplicacion
de instrumentos.

Fisico El puesto requiere un 30% de esfuerzo fisico, necesario brindar apoyo a los procesos de aplicacion de

instrumentos.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto, y seis meses de experiencia como Técnico Profesional lll 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 ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

16. CARRERA A FIN

Sociologia

Psicologia

Pedagogia

Antropologia
Administracion
Psicopedagogia
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Aplicacién de instrumentos de recoleccién de datos
e Microsoft Office
e  Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

. Resolucién de problemas

e Orientacion a resultados

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e  Empatia

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

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

e  Orientacioén al servicio
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

¢  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

e Disponibilidad para viajar al interior del pais.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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SUBDIRECTOR DE ANALISIS DE DATOS DE EVALUACION E INVESTIGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: S/E

Titulo funcional: Subdirector de Andiisis de Datos de Evaluacion e | NUmero de puestos: 1
Investigacion

Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asistente Profesional IV, personal del Departamento de

Andlisis Cuantitativo: Asesor Profesional Especializado IV. Personal
del Departamento de Andlisis Cualitativo y Codificacion: Asesor
Profesional Especializado IV

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de cardcter administrativo que consiste en asesorar, planificar, dirigir, desarrollar, organizar, coordinar y supervisar, la ejecucion del
plan de andlisis de los datos obtenidos a través de la aplicacién de los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, para la divulgacion
de los resultados, conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA);con el propdsito
de generar informacion fundamentada en criterios sistemdticos y objetivos que aporten insumos para la toma de decisiones y la planificacién
de acciones en busca de la mejora de los aprendizajes.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar los procesos de andlisis de datos para la elaboracion de informes de resultados.

2. Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacion e investigacién en las diferentes etapas del proceso para asegurar la
confidencialidad.

3. Administrar las bases de datos para consulta interna y externa, dentro del marco de la Ley de libre acceso a la informacion.

4. Garantizar con criterios técnicos el cdlculo de los indicadores nacionales de logro de aprendizajes en los diferentes niveles educativos.

5. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de andilisis de
datos de evaluacidn e investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

8. Disenar el plan para el andlisis de los datos obtenidos a través de la aplicacién de los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.

9. Garantizar el proceso técnico de definicién de muestreo asegurando que los datos obtenidos cumplan los lineamientos técnicos
establecidos en el disefio de evaluacidn e investigacion.

10. Coordinar, junto con la Direccidn de Ejecucion, el procesamiento para la creacién de bases de datos asegurando que cumplan con los
requerimientos técnicos necesarios para el andlisis de la informacidn y establecer la comparabilidad y generalizacidn de los resultados.

11. Proveer informacién técnica a la Direccién de Desarrollo con el propdsito de orientar la construccidn y revision de los instrumentos de
evaluacion e investigacion.

12. Organizar los procesos de andlisis para definir la influencia del contexto social en los procesos de ensefanza aprendizaje y ofros,
establecidos en el marco de factores asociados.

13. Coordinar la elaboracion de informes técnicos de los resultados de evaluaciones e investigaciones con el propdsito de proporcionar
insumos para divulgar indicadores de aprendizajes.

14. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de andilisis de datos de evaluacién e investigacion educativa.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

17. Participar en la construccidn del plan estratégico de la DIGEDUCA, POA y PAC, para el desarrollo de los procesos de evaluacion e
investigacion educativa.

18. Disefar sistemas de control desde las etapas iniciales de ingreso a través de medios digitales y fisicos hasta la generacion de andlisis y
reportes, para la minimizacién de errores que puedan vulnerar los resultados y afectar la comparabilidad y generalizacidn de estos.

19. Establecer lineamientos para la administracion de las bases de datos para garantizar el uso correcto de las mismas, su integridad,
organizacién, acceso y el resguardo de informacién sensible.

20. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacidn debe realizarse por medio de
documento oficial emitido por el jefe inmediato.

21. Requerir alos Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacién de personal para apoyo a los procesos, en las

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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dreas de la Direccién, 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, siempre que se realicen denfro del drea de cada
especialidad.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de los departamentos a su cargo, de la Direccién de Desarrollo, de la
Direccidon de Ejecucion, de la Direcciéon de Estandares Educativos y Divulgacion y de la Direccién de
Soporte Técnico y de Campo, como rutina de trabajo y eventualmente con personal del Despacho
Ministerial, Vicedespachos y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y personal de oftras instiftuciones que se relacionan
laboralmente con el que hacer de la Direccion de Andiisis de Datos de Evaluacién e Investigacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacién, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio
Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de andlisis de datos de evaluacidn e investigacidon, afectando el logro de las
metas y objetivos de la Direccion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de andlisis de datos de evaluacion e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental. La mayor parte de las tareas del empleado se dedican a
actividades cognitivas, como andilisis, resolucién de problemas, toma de decisiones, aplicacién de
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, coordinacion y control de los departamentos
a su cargo y emision, revision, y aprobacion de documentos y operaciones en los sistemas de
administracién financiera.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidn B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Politicas Educativas

e Leyde Educacion, Decreto Legislativo No. 12-91

e  Gestion de proyectos

Metodologias y técnicas de evaluacion e investigacion

Andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Paquetes de procesamiento de datos, y de andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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



PLA-PLT-01.02

D

uuuuuuuu

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 132 de 202

Numérica

Negociacion

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucién de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacidén y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

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

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional IV Cédigo de la clase: 9740
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo de Andlisis NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Andlisis de Datos de Evaluacién e | Subalternos: N/A
Investigacion

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar al Subdirector de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) en la
ejecucion de sus funciones, tanto en procesos administrativos como en la emisiéon de documentos directamente relacionados con la Direccidn
de Andlisis de Datos de Evaluacidn e Investigacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segun criterios establecidos por el jefe inmediato.

2. Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones, conferencias y cualquier otro
evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las actividades planificadas.

3. Controlar el flujo de materiales e insumos, asi como solicitarlos al almacén de acuerdo a las necesidades del drea bajo su responsabilidad
para prevenir el desabastecimiento de estos.

4. Redactary enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y externos derivados de
los procesos que se realizan en la Direccion de Andiisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

5. Recibir, distribuir y archivar toda la documentacidn interna y externa de la Direccidn de Andlisis de Datos de Evaluacidn e Investigacion
para su adecuado registro, resguardo y control.

6.  Atendery dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios digitales, con el propdsito
de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que se realizan en la Direccién de Andilisis de Datos
de Evaluacién e Investigacion.

7. Realizar el correcto trdmite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucion de los procesos de la Direccién de Andlisis de
Datos de Evaluacion e Investigacion.

8. Conformar expedientes de la Direccién de Andilisis de Datos de Evaluacién e Investigacion, para dar continuidad al trdmite
correspondiente, cumpliendo con lo establecido por la normativa legal vigente.

9.  Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

10. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de andilisis de
datos de evaluacién e investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

13. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de andilisis de datos de evaluacién e investigacion educativa.

14. Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y comunicarlas de manera efectiva tanto a su jefe inmediato como
a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, con el objetivo de optimizar dichos procesos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

18. Ejecutar los procesos de su drea 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.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

7.

SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Andiisis de Datos de Evaluacion e Investigacién y de
la Direccién de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo, eventualmente con personal de
oftras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Andilisis de Datos de Evaluacion e
Investigacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacion, avenida -Reforma 8-60, zona 9, Edificio
Galerias Reforma, Torre I, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de apoyo y asistencia al jefe inmediato.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos a su
cargo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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 Ill o Jefe Técnico Profesional lll en la
especialidad que el puesto requiera.

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

16. CARRERA A FIN

e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office

Sistema de Adquisiciones

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema Interno de Administracion de Documentos (WebSIAD)
Logistica

Atencidn al cliente

Aspectos administrativos y trdmites de la administracién publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Resolucion de problemas

e  Comunicacion oral y escrita

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e Gestidn del tiempo y planificacion

e  Manejo de equipo de codmputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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



PLA-PLT-01.02

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA)

Cédigo:

VDC-MAN-04

Version: 3

Pagina 135 de 202

Empatia
Confidencialidad
Proactividad
Colaboracioén
Orientacion al servicio

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CUANTITATIVO

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Andlisis Cuantitativo NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Andlisis de Datos de Evaluacién e | Subalternos: personal del Departamento de Andlisis Cuantitativo:
Investigacion Profesional Il

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y planificar, coordinar organizar y supervisar a otros profesionales de niveles
inferiores en el desarrollo del plan de andilisis de datos cuantitativos, obtenidos a través de la aplicaciéon de los diferentes dispositivos de
evaluacion e investigacion para la divulgacion de resultados; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e
Investigacién Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de contar con informacidn relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dirigir el andlisis de datos de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, de acuerdo a los estdndares establecidos
en los manuales y las orientaciones recibidas para garantizar la comparabilidad de los resultados.

2. Administrar las bases de datos de acuerdo con lineamientos establecidos para asegurar su resguardo, integridad, organizacién y acceso,
con el propdsito de proteger la confidencialidad, el uso ético de la informacién al momento de su consulta y la rendicién de cuentas.

3. Asegurar y supervisar la aplicacion de criterios técnicos en el cdiculo de los indicadores nacionales de logro de aprendizajes en los
diferentes niveles educativos.

4. Coordinar el andlisis estadistico y psicométrico requerido para la construccidn y revision de los instrumentos de evaluacion.

5. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de andlisis de
datos de evaluacién e investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

8.  Construir junto a su jefe inmediato el disefio del plan para el andilisis de los datos cuantitativos obtenidos a través de la aplicacion de los
diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.

9. Dirigir procesos de andlisis estadistico para identificar los efectos de los factores sociodemogrdficos de los actores educativos y las
caracteristicas del establecimiento.

10. Aplicar tipos de muestreo y seleccidn de las unidades muestrales, de acuerdo a los objetivos de los proyectos de evaluaciéon o
investigacion para asegurar la generalizacién de los resultados

11. Dirigiry coordinar procesos de validacién, andlisis e interpretacion de resultados, cumpliendo con criterios de rigor cientifico para asegurar
la calidad de los datos.

12. Implementar sistemas de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos, a través de medios digitales y fisicos, hasta la
generacion de andilisis y reportes, para la minimizacién de errores que vulneren los resultados.

13. Establecer lineamientos técnicos para el procesamiento de la informacidn obtenida a través de los distintos dispositivos de evaluaciones
nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de datos que permitan su andlisis y generacion de resultados
vdlidos.

14. Aplicar modelos explicativos de los resultados obtenidos en las evaluaciones a diferentes actores educativos para comprobar y valorar
la influencia del contexto social en el proceso educativo.

15. Dirigir la elaboracion de informes técnicos sobre los efectos del contexto social en los resultados obtenidos por los participantes en los
diferentes procesos de evaluacion e investigacion para la definicidn y orientacion de la accién publica.

16. Dirigir la elaboracién de informes técnicos de los resultados de evaluaciones e investigaciones con el propdsito de proporcionar insumos
para divulgar indicadores de aprendizajes.

17. Sistematizar y documentar los procesos de andlisis para asegurar su verificacion y replica.

18. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de andilisis de datos de evaluacién e investigacion educativa.

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

20. Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su dreaq.

5. TAREAS EVENTUALES

21. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccidon de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccidon Andiisis de Datos de Evaluacion e Investigacion y del
Departamento de Andilisis de Datos de Evaluacion e Investigacion, como rutina de trabajo, eventualmente
con personal de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccién de Desarrollo y otras
direcciones del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Andlisis Cuantitativo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de frabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacién, avenida -Reforma 8-60, zona 9, Edificio
Galerias Reforma, Torre |l, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de andlisis de datos cuantitativos de evaluacion e investigacion, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de andlisis de datos cuantitativos de evaluacién e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requierq, siete anos de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Matemdtica

Economia

Ingenieria

Psicologia

Sociologia

Antropologia
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Estadistica avanzada

Muestreo

Psicometria

Gestién de bases de datos

Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paquetes de Andlisis de Datos Cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Negociacion

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucién de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacion y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Estudios de maestria relacionados al puesto.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5030
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Profesional en Andlisis Cuantitativo NUmero de puestos: 3

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Andlisis Cuantitativo Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en la ejecucion de tareas para el desarrollo del plan de andilisis de los datos cuantitativos obtenidos a través
de la aplicacién de los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, para la divulgacion de los resultados; conforme al plan estratégico
de la Direccién General de Evaluacion e Investigaciéon Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar
la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Realizar el andlisis de datos de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, de acuerdo a los estdndares establecidos
en los manuales y las orientaciones recibidas para garantizar la comparabilidad de los resultados.

2. Preparar bases de datos de material de evaluacion e investigacién para su andiisis.

3. Revisar bases de datos para asegurar la confiabilidad de los resultados obtenidos a través de su andlisis.

4. Utilizar las bases de datos de acuerdo los lineamientos establecidos para asegurar la integridad, organizaciéon y acceso.

5. Resguardarlas bases de datos con el propdsito de proteger la confidencialidad, el uso ético de la informacién al momento de su consulta
y la rendicién de cuentas.

6. Aplicar los criterios técnicos en el cdiculo de los indicadores nacionales de logro de aprendizajes en los diferentes niveles educativos.

7. Realizar el andlisis estadistico y psicométrico requerido para la construccion y revision de los instrumentos de evaluacion.

8. Realizar andiisis utilizando modelos explicativos de los resultados obtenidos en las evaluaciones a diferentes actores educativos para
comprobar y valorar la influencia del contexto social en el proceso educativo.

9. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de andlisis de
datos de evaluacidn e investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

12. Participar en la construccion del disefio del plan para el andlisis de los datos cuantitativos obtenidos a través de la aplicacién de los
diferentes dispositivos de evaluacidn e investigacion.

13. Realizar procesos de andlisis estadistico para identificar los efectos de los factores sociodemogrdficos de los actores educativos y las
caracteristicas del establecimiento.

14. Realizar andlisis de datos de muestreo y seleccién de las unidades muéstrales, de acuerdo a los objetivos de los proyectos de evaluacion
o investigacion para asegurar la generalizacién de los resultados.

15. Redalizar procesos de validacién, andilisis e interpretacion de resultados, cumpliendo con criterios de rigor cientifico para asegurar la
calidad de los datos.

16. Realizar procesos de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos, a fravés de medios digitales y fisicos, hasta la
generacion de andilisis y reportes, para la minimizacién de errores que vulneren los resultados.

17. Monitorear el cumplimiento de lineamientos técnicos establecidos para el procesamiento de la informacién obtenida a través de los
distintos dispositivos de evaluaciones nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de datos que permitan
su andlisis y generacion de resultados vdlidos.

18. Elaborarinformes técnicos sobre los efectos del contexto social en los resultados obtenidos por los participantes en los diferentes procesos
de evaluacidn e investigacion para la definicidn y orientacién de la accidn publica.

19.  Elaborar informes técnicos de los resultados de evaluaciones e investigaciones con el propdsito de proporcionar insumos para divulgar
indicadores de aprendizajes.

20. Redalizarinformes para la sistematizacidn de los procesos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

23. Ejecutar los procesos de su drea 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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion Educativa.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con personal del Departamento de Andlisis Cuantitativo como rutina de trabgjo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el gue hacer del Departamento de Andlisis Cuantitativo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Andilisis de Datos de Evaluacion e Investigacion, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre II, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de andlisis de datos cuantitativos de evaluacion e investigacion, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el Plan Operativo Anual POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de andlisis de datos cuantitativos de evaluacién e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

Matemdtica

Economia

Ingenieria

Psicologia

Sociologia

Antropologia
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Estadistica avanzada

Muestreo

Psicometria

Gestion de bases de datos

Microsoft Office

Paquetes de Andlisis de Datos Cuantitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Numérica
e Andilisis y sintesis
e Orientacién a resultados

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e  Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacién oral y escrita
e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

e  FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS CUALITATIVO Y CODIFICACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Andilisis Cualitativo y | NUmero de puestos: 1
Codificacién

Jefe inmediato: Subdirector de Andlisis de Datos de Evaluacién e | Subalternos: personal del Departamento de Andlisis Cualitativo y
Investigacion Codificacion: Asesor Profesional Especializado |l

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y planificar, coordinar organizar y supervisar a otros asesores profesionales de
niveles inferiores en el desarrollo del plan de andiisis de datos cualitativos, obtenidos a través de la aplicacion de los diferentes dispositivos de
evaluacion e investigacion para la divulgacion de resultados; conforme al plan estratégico de la Direccién General de Evaluacion e
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de contar con informacidn relevante para mejorar la calidad educativa.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Dirigir la ejecucion de los procesos de codificacion, categorizacién, reduccién y andlisis de datos de las evaluaciones e investigaciones
nacionales e internacionales, de acuerdo con los estdndares establecidos en los manuales y las orientaciones recibidas para garantizar
la comparabilidad de los resultados.

2. Administrar las bases de datos de acuerdo los lineamientos establecidos para asegurar su integridad, organizacién y acceso.

3. Asegurar el adecuado resguardo e integridad de las bases de datos con el propdsito de proteger la confidencialidad, el uso ético de la
informacién al momento de su consulta y la rendicién de cuentas.

4. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de andilisis de
datos de evaluacidn e investigacion educativa

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Construir junto a su jefe inmediato el disefio del plan para el andilisis de los datos cualitativos obtenidos a través de la aplicacién de los
diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.

8.  Proponer tipos de muestreo y seleccion de casos utilizando informacién cualitativa y cuantitativa para garantizar el alcance de los
objetivos de los proyectos de investigacion.

9. Implementar sistemas de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos a través de medios digitales y fisicos hasta la
generacion de andlisis y reportes, para la minimizacién de errores que puedan vulnerar los resultados.

10. Sistematizar y documentar los procesos de andlisis para asegurar su verificacion y replica.

11. Establecer lineamientos técnicos para el procesamiento de datos cualitativos obtenidos a través de los distintos dispositivos de evaluacion
e investigacién que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de datos que permitan su andlisis y generacion de resultados vdlidos.

12. Dirigir la construccién de marcos conceptuales de las evaluaciones e investigaciones cualitativas para la identificacién de posibles
hipdtesis explicativas.

13. Proveerinsumos para la construccion de informes de las evaluaciones e investigaciones cualitativas.

14. Proveerinsumos para la divulgacién de los resultados de las diferentes evaluaciones e investigaciones, a la comunidad educativa.

15. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de andlisis de datos de evaluacion e investigaciéon educativa.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

18. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

7.

SUPERVISION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Ejerce supervision sobre el personal que integra el Departamento de Andlisis Cualitativo y Codificacion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direcciéon Andlisis de Datos de Evaluacién e , como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccidon de
Desarrollo y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Andiisis Cualitativo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre II, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de andlisis de datos cualitativos de evaluacion e investigacién, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de andlisis de datos cualitativos de evaluacion e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo.

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

16. CARRERA A FIN

Psicologia

Sociologia

Antropologia

Trabajo Social

Ciencia Politica
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Meétodos de investigacién cualitativa

Andilisis cualitativo

Codificacion de datos

Gestion de bases de datos

Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Paqguetes de andilisis de datos cualitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Negociacién

e Andilisis y sintesis

e Pensamiento estratégico

. Resolucién de problemas

e Orientacion a resultados

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacién oral y escrita

e Liderazgo y gestion de personal

¢ Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

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

e  Empatia

e FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacion y creatividad
20. OTROS REQUISITOS

e Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e  Estudios de maestria relacionados al puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ESPECIALISTA EN ANALISIS CUALITATIVO Y CODIFICACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Andlisis Cualitativo y Codificacion NUmero de puestos: 4

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Andlisis Cualitativo y | Subalternos: N/A
Codiificacién

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en ejecutar el plan de andilisis de los datos cualitativos obtenidos a través
de la aplicacién de los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion, para la divulgacion de los resultados; conforme al plan estratégico
de la Direccién General de Evaluacion e Investigacién Educativa (DIGEDUCA) con el propdsito de obtener informacion relevante para mejorar
la calidad educativa.

3.TAREAS PERMANENTES

1.

5.

Ejecutar técnicamente los procesos de codificacién, categorizacidn, reduccién y andlisis de datos de las evaluaciones e investigaciones
nacionales e internacionales, de acuerdo con los estdndares establecidos en los manuales y las orientaciones recibidas para garantizar
la comparabilidad de los resultados.

Resguardar las bases de datos para proteger la confidencialidad, el uso ético de la informacidon al momento de su consulta y la rendicion
de cuentas.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de andilisis de
datos de evaluacidn e investigacion educativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

6.

Participar en la construccion del diseno del plan para el andlisis de los datos cualitativos obtenidos a través de la aplicacién de los
diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.

Participar en la construccion de propuestas de muestreo y seleccion de casos utilizando informacién cualitativa y cuantitativa para
garantizar el alcance de los objetivos de los proyectos de investigacion.

Realizar procesos de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos, a fravés de medios digitales y fisicos, hasta la
generacion de andlisis y reportes, para la minimizacién de errores que vulneren los resultados.

Participar en el establecimiento de lineamientos técnicos para el procesamiento de datos cualitativos obtenidos a través de los distintos
dispositivos de evaluacidn e investigacion que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de datos que permitan su andlisis y generacién
de resultados vdlidos.

Construirmarcos conceptuales de las evaluaciones e investigaciones cualitativas para la identificacion de posibles hipdtesis explicativas.
Realizar reportes para la construccién de informes de evaluaciones e investigaciones cualitativas.

Realizar informes técnicos para la divulgacion de los resultados de las diferentes evaluaciones e investigaciones a la comunidad
educativa.

Realizar informes para la sistematizacién de los procesos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

16.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.

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

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con personal del Departamento de Andilisis de Datos Cualitativos como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de ofras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer del Departamento de Andilisis Cualitativo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Andilisis de Datos de Evaluacién e Investigacion, avenida Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de andlisis de datos cualitativos de evaluacion e investigacién, afectando el
logro de las metas y objetivos de la Direccion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de andlisis de datos cualitativos de evaluacion e investigacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

Psicologia

Sociologia

Antropologia

Trabajo Social

Ciencia Politica
Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Métodos de investigacion cualitativa
Andilisis cualitativo

Codificacion de datos

Gestién de bases de datos

Microsoft Office

. Paquetes de Andlisis de Datos Cualitativos

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacion oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

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

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

SUBDIRECTOR DE ESTANDARES EDUCATIVOS Y DIVULGACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo Il Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

Especialidad: Sin especialidad Cddigo de Especialidad: S/E

Titulo funcional: Subdirector de Estdndares Educativosy | NUmero de puestos: 1

Divulgacion

Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asesor Profesional Especializado Il, Asesor Profesional Especializado |,

Asistente Profesional IV, Asistente Profesional Il

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de cardcter administrativo que consiste en asesorar, desarrollar y coordinar la ejecucién de planes estratégicos para la promocidn,
difusion o divulgacion de informacion de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direccién General de Evaluacion e
Investigaciéon Educativa (DIGEDUCA), conforme a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la
planificacién de acciones en busca de la mejora de los aprendizajes, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la
evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la estrategia de comunicacidn con las direcciones de la DIGEDUCA, Direcciones Departamentales de Educacion, Direcciones
Generales, autoridades de la planta central del MINEDUC y otros actores, para el monitoreo de la calidad educativa, la rendicion de
cuentas y el fortalecimiento de la cultura de evaluacion.

2. Asegurar la adecuada administracién de los medios o canales de comunicacion para la promocién, difusion o divulgacion de
informacidn de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA.

3. Aprobar la publicaciéon de informacion de las diferentes evaluaciones e investigaciones, para la promocién, difusién o divulgacion de
esta, a través de los diferentes medios o canales de comunicacion.

4. Asegurarla adecuada administraciéon de las publicaciones y material de divulgacion para su uso, consulta y acceso.

5. Revisar y aprobar discursos académicos y de prensa, investigaciones educativas, fotografias de actividades organizadas por la
DIGEDUCA, sitios en la web y medios sociales.

6.  Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacidén e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

9. Disenar el plan estratégico para la promocion, difusion o divulgacion de informacién de las diferentes evaluaciones e investigaciones
que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad educativa y la rendicion de cuentas.

10. Definir o adaptar estrategias de comunicacidn dirigidas a diferentes audiencias para la promocidn, difusion o divulgacion de informacion
de las evaluaciones e investigaciones nacionales o internacionales, a través de diferentes medios o canales de comunicacion.

11. Establecer los medios o canales de comunicacidn impresos, digitales y audiovisuales con las instancias correspondientes del MINEDUC e
instituciones nacionales e internacionales al servicio de la educacién, de ser necesario; para la promocién, difusiéon o divulgacion de
informacidn de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

12. Dirigir la mediacion pedagdgica de los materiales informativos impresos y digitales, a partir de los resultados de la evaluacion e
investigacion, para facilitar el uso e interpretacidn de la informacién dirigida a las diferentes audiencias.

13.  Planificar la produccidn y difusion del recurso audiovisual y material editorial impreso y digital a partir de los resultados de las evaluaciones
e investigaciones educativas para divulgar la informacidn dirigida a las diferentes audiencias.

14. Establecer estrategias para fortalecer la cultura de evaluacion y el uso de resultados en los diferentes niveles educativos, con el propdsito
de fomentar la toma de decisiones y creacion de politicas y programas basados en evidencia.

15. Asesorar el proceso de andlisis e interpretacion de los resultados de las evaluaciones e investigaciones educativas, para contribuir a la
toma de decisiones informadas a nivel central, departamental y local.

16. Disenar sistemas de control para garantizar la veracidad y calidad de la informacidn a divulgar.

17. Coordinar la sistematizacién de los procesos de divulgacién de resultados para contar con un registro que permita el control y mejora
continua.

18. Coordinar la sistematizacién de los procesos de divulgacién de resultados para contar con un registro que permita el control y mejora
continua.

19. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicién de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de divulgacién de informacién de evaluacién e investigacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.
21. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea.

5. TAREAS EVENTUALES

22. Participar en la construccion del plan estratégico de la DIGEDUCA, POA y PAC, para el desarrollo de los procesos de evaluacion e
investigacion educativa.

23. Asignary ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

24. Requerir la organizacién del personal a su cargo para apoyo a los procesos, en las dreas de la Direccién, que por volumen y
estacionalidad, necesiten personal adicional para la ejecucién de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y
calidad de los productos a entregar, siempre que se realicen dentro del drea de cada especialidad.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de los departamentos a su cargo, de la Direccién de Desarrollo, de la
Direccion de Ejecucidn, de la Direccién de Andiisis de Datos de Evaluacion e Investigacion y de la
Direccion de Soporte Técnico y de Campo, como rutina de trabajo y eventualmente con personal del
Despacho Ministerial, Vicedespachos y otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y personal de oftras instiftuciones que se relacionan
laboralmente con el que hacer de la Direccidn de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de divulgacion afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccidn,
planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de promocion, difusion o divulgacion de la informacion que genera la DIGEDUCA.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental. La mayor parte de las tareas del empleado se dedican a
actividades cognitivas, como andilisis, resolucién de problemas, toma de decisiones, aplicacién de
conocimientos generales en la planificacion, organizacion, coordinacion y control de los departamentos
a su cargo y emision, revision, y aprobacion de documentos y operaciones en los sistemas de
administracién financiera.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidn B N/A (VER CASILLA "20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA A FIN

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

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



PLA-PLT-01.02

D

uuuuuuuu

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 149 de 202

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politicas Educativas

Ley de Educacidn, Decreto Legislativo No. 12-91
Comunicacion estratégica

Gestion de medios y canales de comunicacion
Manejo de recursos audiovisuales y editoriales
Microsoft Office

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Negociacién

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacidén y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de Presupuesto (DTP)
del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos, con experiencia en la especialidad
que se requiera.", porlo 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.

Dominio avanzado del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Disponibilidad para viajar al interior y exterior del pais, eventualmente.

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

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo de Divulgacion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir o auxiliar al Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion en la ejecucion de sus funciones, tanto en
procesos administrativos como en la emision de documentos directamente relacionados con la Direccidon de Estdndares Educativos y
Divulgacion.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segun criterios establecidos por el jefe inmediato.

2. Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones, conferencias y cualquier otro
evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las actividades planificadas.

3. Controlar el flujo de materiales e insumos, asi como solicitarlos al almacén de acuerdo a las necesidades del drea bajo su responsabilidad
para prevenir el desabastecimiento de estos.

4. Redactary enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y externos derivados de
los procesos que se realizan en la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacion.

5. Recibir, distribuir y archivar toda la documentacién interna y externa de la Direccion de Estadndares Educativos y Divulgacion para su
adecuado registro, resguardo y control.

6.  Atendery dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios digitales, con el propdsito
de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que se realizan en la Direccidn de Estdndares
Educativos y Divulgacion.

7. Realizar el correcto trdmite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecuciéon de los procesos de la Direccidon de Estdndares
Educativos y Divulgacion.

8. Conformar expedientes de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, para dar continuidad al trdmite correspondiente,
cumpliendo con lo establecido por la normativa legal vigente.

9.  Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacidén de evaluacidén e investigacion.

10. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdaticos, 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 asignacidn debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

13. Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y comunicarlas de manera efectiva tanto a su jefe inmediato como
a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, con el objetivo de optimizarlos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

17. Ejecutar los procesos de su drea 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.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion y de la Direccién
de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo, eventualmente con personal de ofras direcciones
del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de apoyo y asistencia al jefe inmediato.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos a su
cargo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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.

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

16. CARRERA A FIN

e Administracién en cualquier especialidad

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office

Sistema de Adquisiciones

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema Interno de Administracion de Documentos (WebSIAD)
Logistica

Atencién al cliente

Aspectos administrativos y trdmites de la administracion publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Orientacién a resultados
e  Resolucion de problemas
e  Comunicacién oral y escrita
e Adaptabilidad y flexibilidad
e Gestion del tiempo y planificacion
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia
Confidencialidad
Proactividad
Colaboracién
Orientacion al servicio

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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ESPECIALISTA EN ELABORACION DE MATERIAL DE DIVULGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Educacion Cédigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Especialista en Elaboracion de Material de Divulgacién | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en proponer y desarrollar planes estratégicos para la promocion, difusién o
divulgacién de informacidon de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direcciéon General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA), conforme a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la planificacion de
acciones en busca de la mejora de los aprendizajes, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la mediacién pedagdgica durante la creacién del material editorial impreso y digital a partir de los resultados de las
evaluaciones e investigaciones educativas para divulgar la informacién dirigida a las diferentes audiencias.

2. Coordinar la elaboracion de recurso audiovisual y material editorial impreso y digital a partir de los resultados de las evaluaciones e
investigaciones educativas para divulgar la informacidn dirigida a las diferentes audiencias.

3. Coordinarla edicidon de material para promocidn, difusién o divulgacién de informacién de las evaluaciones e investigaciones, nacionales
o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

4. Coordinar el disefio del material editorial impreso y digital para asegurar que cumpla con las politicas y normas establecidas por la
DIGEDUCA.

5. Administrar el material impreso de divulgacién para su adecuada manipulacidn, uso, consulta y acceso.

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

7. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

10. Elaborar las descripciones de las especificaciones técnicas con las caracteristicas y requerimientos para la impresion de material
educativo.

11. Supervisar y monitorear que lasimpresiones tengan la calidad esperada y que cumplan con las especificaciones solicitadas a la imprenta
con el propdsito de asegurar la calidad del material producido.

12. Recibir y revisar material de promocién y divulgacién que entreguen los proveedores de acuerdo a criterios de calidad previamente
establecidos por la DIGEDUCA.

13. Establecer mecanismos de control durante la produccién del material pedagdgico, material de investigacién o cualquier otro material
editorial, para garantizar el fin por el cual se lleva a cabo, asicomo la calidad del contenido y que se encuentre dirigido al grupo objetivo.

14. Establecer sistemas de control del material impreso para garantizar la calidad de la produccidén, asi como, la propiedad intelectual y los
derechos de autor y garantias de los materiales que produce la Direccidn.

15. Generarinformes para la sistematizacién de los procesos editoriales que se llevan a cabo en la DIGEDUCA.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

18. Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucidn del Plan Anual de Compras (PAC), para la adquisicion de insumos o servicios
para el desarrollo de los procesos de andlisis de datos de evaluacion e investigaciéon educativa.

19. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

20. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

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




PLA-PLT-01.02

%;.2} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 153 de 202

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de Divulgacién, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccion
de Estandares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de promocidn, difusion o divulgacion de la informacion que genera la DIGEDUCA.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

Marketing

Literatura

Publicidad

Periodismo
Comunicacion
Produccion audiovisual
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Edicion

Produccidn editorial

Medios digitales

Propiedad intelectual
Gestién de proyectos
Estrategias de comunicacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacion oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

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

e FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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ESPECIALISTA EN EDICION DE CONTENIDO

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Edicion de Contenido NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en editar el contenido del material de promocidn, difusion o divulgacion de
informacién de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA), conforme a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la planificacion de acciones
en busca de la mejora de los aprendizajes, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar la elaboracién de informes para estandarizar formas de redaccién y estilo de los contenidos del material que produce la
DIGEDUCA.

2. Redalizar correcciones de redaccién, estilo, ortografia y puntuacién del material que produce la DIGEDUCA, de acuerdo a lineamientos
establecidos previamente.

3. Auditar los contenidos a publicar de acuerdo con lineamientos establecidos por la DIGEDUCA a lo interno y por las normativas
estandarizadas.

4. Asegurar que las publicaciones que se realizan en la DIGEDUCA cumplan con disposiciones de propiedad intelectual y derechos de
autor, para evitar el plagio.

5. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

8. Recibiry revisar material para edicion.

9. Revisar el material editado junto con el autor del texto para su posterior diagramacion.

10. Definir junto con el autor y el personal encargado, el disefio del material para su posterior diagramacidn y disefo.

11. Revisar el documento diagramado e ilustrado para asegurar la coherencia de este.

12. Registrar y organizar la informaciéon generada a través de los procesos de edicidon que realiza, para su sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

15. Definir ineamientos de redaccidn y estilo para la publicaciéon de material que genera la DIGEDUCA, tomando en cuenta lo establecido
por instituciones reconocidas a nivel internacional.

16. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

17. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre II, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de edicidon, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de
Estadndares Educativos y Divulgacién, planteados en el POA, de la institucién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de edicion
de material educativo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e Literatura
. Periodismo
. Comunicacioén

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Edicion

Redaccion

Ortografia y dramdtica
Correccioén de estilo
Propiedad intelectual
Paquetes de disenio

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Creatividad

Comunicacion

Atencién al detalle

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e FEtica profesional

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo
e Innovacion

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar eventualmente.

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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ESPECIALISTA EN DISENO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Disefio NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en disefiar material de promocidn, difusion o divulgaciéon de informacién
de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direccidn General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA), conforme
a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la planificacién de acciones en busca de la mejora
de los aprendizajes, la rendicién de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

Recibir y revisar material para la creacidn de disefo y diagramacion.

Elaborar el diseno del material que se produce en la DIGEDUCA para su impresién y publicacion.

Diagramar el material que se produce en la DIGEDUCA para asegurar que se realice de acuerdo con los criterios de disefo.

Coordinar la ilustracién del material para promocién, difusién o divulgacién que se produce en la DIGEDUCA.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion

de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

el puesto.

MWD =

4. TAREAS PERIODICAS

8.  Proponer y definir junto con el editor y el autor el disefio del material para que se realice la diagramacidn e ilustracion de este.

9. Revisar junto con el editor y el autor las pruebas de impresion para asegurar la coherencia del material de prueba con las artes finales.
10. Presentar las artes finales para la impresion del material que se produce en la DIGEDUCA.

11. Verificar que el material impreso recibido cumple con los criterios del diseho para asegurar la calidad de este.

12. Establecery aplicar controles de calidad para el disefo y diagramacion del material que produce la DIGEDUCA.

13. Registrar y organizar la informacién generada a través de los procesos de disefo y diagramacion que realiza, para su sistematizacion.
14. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

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

5. TAREAS EVENTUALES

16. Disefar y manejar la imagen grdfica institucional de acuerdo con las politicas y normas de la DIGEDUCA, para su correcto uso y
manipulacion.

17. Participar en el disefio de la pdgina Web, para asegurar su alineacién a la imagen institucional, brindar una experiencia agradable a la
vista y facilitar su uso.

18. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

19. Ejecutar los procesos de su drea 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. Redalizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el
cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. RELACIONES LABORALES
Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).
Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre II, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones en los procesos de diagramacién, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccion
de Estandares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
diagramacion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andlisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e Disefio grdfico
e  Diseno multimedia
e  Comunicacion audiovisual

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Disefo grdfico
e  Diseno editorial
e  Diseno digital

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Comunicacion oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e FEtica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar eventualmente.

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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ENCARGADO DE ILUSTRACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: llustracion Cédigo de Especialidad: 0191
Titulo funcional: Encargado de llustracion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en llustrar material de promocidn, difusién o divulgacion de informacion de
las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa (DIGEDUCA), conforme
a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la planificacion de acciones en busca de la mejora
de los aprendizajes, la rendicién de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

Realizar bocetos para la ilustracién del material que se realiza en la DIGEDUCA.

Elaborar ilustraciones para el material que se produce en la DIGEDUCA.

Revisar las ilustraciones junto con el editor y el disehador para asegurar la coherencia del material.

Elaborar artes grdficas para la ilustracion del material que se genera en la DIGEDUCA.

Ejecutar las acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion

de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

el puesto.
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4. TAREAS PERIODICAS

8.  Definir el estilo de ilustracidn junto con el disefiador, para el material de promocidn, difusion o divulgacién que se realiza en la DIGEDUCA.

9. Establecer y aplicar controles de calidad de ilustracion e impresion de acuerdo con criterios técnicos para la elaboracién de material
educativo.

10. Registrar y organizar la informacién generada a través de los procesos de ilustracion, que realiza para su sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

13. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdaticos, 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.

14. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidn de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de ilustracién afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccién de
Estadndares Educativos y Divulgacién, planteados en el POA, de la institucién.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
llustracion.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e Diseno grdfico
e  Diseno multimedia
. Comunicacién audiovisual

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

llustracion
Disefio grdfico
Diseno editorial
Diseno digital

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Orientacién a resultados
e Adaptabilidad y flexibilidad
e  Comunicacion oral y escrita
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e Innovacién y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

e  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para vigjar eventualmente.

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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ESPECIALISTA EN MEDIACION PEDAGOGICA

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Mediacion Pedagdgica NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en adaptar y crear materiales informativos y formativos para la comunidad
educativa, a partir de los resultados de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direccién General de Evaluacion e
Investigacion Educativa (DIGEDUCA), conforme a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la
planificacién de acciones en busca de la mejora de los aprendizajes, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la
evaluacion.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Analizar el CNB y alinear con este los materiales producidos por la Direccidn, segin su propdsito y contenidos con el fin de proporcionar
material de utilidad a la comunidad educativa.

2. Elaborar informes del material de evaluacion e investigacion de acuerdo con técnicas de mediacién de documentos pedagdgicos.

3. Contextualizar los materiales a difundir de acuerdo con las caracteristicas propias de las diferentes audiencias, para garantizar su
comprension.

4. Coordinar la creacién de contenidos con las ofras Subdirecciones de la DIGEDUCA, para la produccion de materiales informativos y
formativos.

5. Desarrollar contenidos basados en la informacién que produce la DIGEDUCA para la creacién de materiales informativos y formativos.

6.  Administrar el médulo para el desarrollo de cursos a través de una plataforma virtual, asi como la creacién de usuarios.

7. Asesorar el disefio, la diagramacién e ilustracién de material que produce para su posterior impresién y publicacién en diferentes medios.

8. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

11. Proponer nuevas formas de presentar los resultados de las evaluaciones e investigaciones producidas por la Direccidn, de acuerdo con
las audiencias objetivo, para promover el uso de los resultados.

12. Interpretarlos resultados generados por la Subdireccién de Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacion de acuerdo con metodologias
de mediacién pedagdgica de documentos de divulgacion.

13. DiseAar, planificar y producir tutoriales y cursos virtuales dirigidos a los diferentes actores que participan en los procesos de evaluacion e
investigacion educativa.

14. Coordinary realizar procesos de validacién del material que produce, para su promocién y divulgacion.

15. Capacitar a tutores en el uso de cursos virtuales para brindar apoyo a los diferentes usuarios.

16. Capacitar a la comunidad educativa en el uso de resultados y procesos de evaluacion.

17. Evaluar la efectividad de los tutoriales que desarrolla con el propdsito de asegurar que cumplan el objetivo para el que fueron creados.

18. Registrar y organizar la informacién generada a fravés de los distintos procesos de mediacién pedagdgica que realiza, para su
sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

21. Coordinar el disefio institucional para cursos y materiales a través de una plataforma virtual.

22. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

23. Ejecutar los procesos de su drea 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. Realizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones en los procesos de mediacion pedagdgica, afectando el logro de las metas y objetivos de la
Direccion de Estdndares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
mediacion pedagdgica.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro anos de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Opcidn B N/A

16. CARRERA A FIN

e  Pedagogia

e  Educacion

e  Psicopedagogia

e  Psicologia educativa

e Administracién Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Curriculo

Pedagogia

Evaluacion educativa
Tecnologia educativa
Metodologias de ensefianza
Educacion virtual
Plataformas virtuales

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Creatividad
e Andilisis y sintesis

e  Comunicacion oral y escrita

¢ Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

e Etica profesional

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

20. OTROS REQUISITOS

Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
Disponibilidad para viajar eventualmente.

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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ESPECIALISTA EN DIVULGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Divulgacion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en coordinar el desarrollo de planes estratégicos de comunicacién para la
promocidn, difusion o divulgacion de informacidn de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direccidn General de Evaluacién
e Investigacion Educativa (DIGEDUCA), conforme a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la
planificacién de acciones en busca de la mejora de los aprendizajes, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la
evaluacion.

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Monitorear los diferentes medios de comunicacién para identificar noticias o informacidn relevante relacionada con educacién para
difundirla a lo interno de la DIGEDUCA.

2. Redactar discursos académicos y de prensa, sobre los procesos de evaluacion e investigacion educativa para publicar en los distintos
medios de comunicacion.

3. Revisar el material audiovisual que documenta las actividades organizadas por la DIGEDUCA, para publicaciones en los diferentes
medios.

4. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucién del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

7. Construir junto a su jefe inmediato, el diseAo del plan estratégico para la promocién, difusién o divulgacion de informacion de las
diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el propésito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad
educativa y la rendicién de cuentas.

8. Coordinar el desarrollo de estrategias de comunicacién dirigidas a diferentes audiencias para la promocidn, difusion o divulgacion de
informacién de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, a través de diferentes medios o canales de
comunicacion.

9. Proponer medios o canales de comunicacion para la promocidn, difusion o divulgacion de informacidn de las diferentes evaluaciones e
investigaciones que realiza la DIGEDUCA, a través del uso de nuevas tecnologias y plataformas digitales.

10. Coordinar la publicacién de informacién de las diferentes evaluaciones e investigaciones, para la promocidn, difusién o divulgacion de
estas, a través de los diferentes medios o canales de comunicacion.

11. Coordinar la difusién de los recursos audiovisual y material editorial impreso y digital a partir de los resultados de las evaluaciones e
investigaciones educativas para divulgar la informacidn dirigida a las diferentes audiencias

12. Implementar estrategias para fortalecer la cultura de evaluacién y el uso de resultados en los diferentes niveles educativos, con el
propdsito de fomentar la toma de decisiones y creacion de politicas y programas basados en evidencia.

13. Evaluar elimpacto de las estrategias de comunicacién para la mejora continua de las mismas.

14. Implementar sistemas de control para garantizar la veracidad y calidad de la informacién a divulgar.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

17. Coordinar la comunicacion institucional con la comunidad educativa para la promocion, difusién o divulgacién de informacion de las
diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

18. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

19. Ejecutar los procesos de su drea 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. Redalizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el
cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones en los procesos de comunicacion, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccion
de Estandares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de comunicacion para la promocion, difusion o divulgacion de la informacién que se genera en la
DIGEDUCA.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e Marketing
e  Publicidad
e  Comunicacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Redaccioén

e  Comunicacion estratégica

e  Monitoreo de medios

e Tecnologias de la informacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Creatividad
e Andilisis y sintesis

e  Comunicacién oral y escrita

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Etica profesional

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar eventualmente.

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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ESPECIALISTA EN MEDIOS DE DIVULGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Educacion Cébdigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Especialista en Medios de Divulgacion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en ejecutar estrategias de comunicacién para la promocion, difusiéon o
divulgacién de informacidn de las evaluaciones e investigaciones que se realizan en la Direcciéon General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA), conforme a su plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la planificacion de
acciones en busca de la mejora de los aprendizajes, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Desarrollar estrategias de comunicacion dirigidas a diferentes audiencias para la promocidn, difusion o divulgacion de informacién de
las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, a fravés de diferentes medios o canales de comunicacion.

2. Administrar los medios o canales de comunicacion para la promocién, difusion o divulgaciéon de informacién de las evaluaciones e
investigaciones nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA.

3. Controlar el funcionamiento de los medios o canales de informacién que lo requieran con el propdsito de brindar un buen servicio a
clientes internos y externos que la visitan.

4. Proponer estructuras y gestionar o crear contenidos y material audiovisual para la pdgina web institucional y redes sociales con el
propdsito de facilitar el acceso y uso de la informacion que genera la DIGEDUCA.

5. Resguardar copias de respaldo de la informacidn publicada en la pdgina web, con el propdsito de contar con un archivo de consulta.

6. Planificar, junto con su jefe inmediato, la distribucién y produccién del material de promocidn, difusién o divulgacién de informacién de
las evaluaciones e investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA, para ser entregado a la comunidad educativa.

7. Registrar y organizar la informacion generada a través de los distintos procesos de comunicacion que realiza para su sistematizacion.

8. Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

11. Participar en la construccion del disefio del plan estratégico de comunicacion para la promocidn, difusion o divulgacion de informacion
de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la
calidad educativa y la rendicion de cuentas.

12. Publicar o gestionar la publicacién de informacién de las diferentes evaluaciones e investigaciones, para la promocién, difusién o
divulgacion de esta, a través de los diferentes medios o canales de comunicacién impresos, digitales y audiovisuales.

13.  Actualizar las publicaciones realizadas en los distintos medios o canales de comunicacion que administra para proporcionar informacién
oportuna a la comunidad educativa.

14. Gestionary optimizar el uso de los diferentes medios y plataformas digitales para la promocién, difusién o divulgacién de informacidon de
las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

15. Generar reportes del funcionamiento de los diferentes medios de comunicaciéon que administra para el monitoreo de estos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

18. Coordinar la comunicacion institucional con la comunidad educativa para la promocion, difusién o divulgacién de informacion de las
diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

19. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

20. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan delincumplimiento de sus funciones en los procesos de comunicacion, afectando el logro de las metas y objetivos de la Direccion
de Estandares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos de comunicacion para la promocion, difusion o divulgacion de la informacién que se genera en la
DIGEDUCA.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro anos de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.
Opcién B N/A
16. CARRERA A FIN
e Marketing
e  Publicidad

e  Comunicacion

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion

Redes sociales

Monitoreo de medios
Comunicacion estratégica
Tecnologias de la informacion

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Creatividad
e Andilisis y sintesis

e  Comunicacién oral y escrita

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Etica profesional

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).
e Disponibilidad para viajar eventualmente.

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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ESPECIALISTA EN PROMOCION, DIFUSION Y DIVULGACION

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Administracion Cébdigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Especialista en Promocién, Difusidn y Divulgacion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en ejecutar actividades de promocion, difusion o divulgacion de informacion
de las evaluaciones e investigaciones que realiza la Direccién General de Evaluacidn e Investigaciéon Educativa (DIGEDUCA), conforme a su
plan estratégico; con el propdsito de proveer insumos para la toma de decisiones y la planificacién de acciones en busca de la mejora de
los aprendizajes, la rendicién de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

3. TAREAS PERMANENTES

1.  Ejecutarlas acciones correspondientes ala consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacién de evaluacién e investigacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

4. Participar en la construccidn del disefio del plan estratégico para la promocidn, difusion o divulgacion de informacidn de las diferentes
evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad educativa
y la rendicién de cuentas.

5. Proponer mecanismos para la promociodn, difusion o divulgacién de informacién de las evaluaciones e investigaciones nacionales o
internacionales que realiza la DIGEDUCA.

6. Coordinar presentaciones y capacitaciones para la promocion, difusion o divulgacion de informacién de las evaluaciones e
investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

7. Realizar presentaciones regionales para la promocidn, difusion o divulgaciéon de informaciéon de las evaluaciones e investigaciones
nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

8. Capacitar a distintas audiencias sobre el uso del material producido por la DIGEDUCA, con el propésito de que sirva de insumo para la
mejora de los aprendizajes.

9.  Distribuir el material producido para la promocidn, difusién o divulgacién de informacidn de las evaluaciones e investigaciones nacionales
o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

10. Coordinar el traslado del material producido por la DIGEDUCA, para ser distribuido

11. Coordinar con el Jefe del Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacién e Investigacion el ensamblaje de material de
promocidn, difusién o divulgacién para traslado y entrega de este.

12. Realizar procesos de validacion del material que se produce, para la promocidn y divulgacién de este.

13. Generar reportes de los procesos a su cargo que permitan identificar avances y nudos criticos para implementar mejoras en el desarrollo
de las actividades de promocidn, difusion o divulgacion de informacién de las evaluaciones

14. Documentar a fravés de material audiovisual, las diferentes actividades organizadas por la DIGEDUCA, para publicaciones en los
diferentes medios.

15. Registrar y organizar la informacién generada a través de los distintos procesos de promocidn, difusién o divulgacion de informacién de
las evaluaciones para su sistematizacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

18. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacidn debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

19. Ejecutar los procesos de su drea 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. Redalizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el

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




PLA-PLT-01.02

%;.2} MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

uuuuuuuu

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo: VDC-MAN-04 Version: 3 Pagina 171 de 202

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion como rutina de
trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de promocion, difusion o divulgacién, afectando el logro de las metas y
objetivos de la Direccion de Estadndares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
promocion, difusidn o divulgacion de la informacién que se genera en la DIGEDUCA.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro anos de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.

Opcién B N/A

16. CARRERA A FIN

e  Educacion
. Comunicacién
e  Relaciones publicas

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e  Servicio al cliente
e  Resolucion de conflictos
. Procedimientos y politicas institucionales

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Creatividad

Andilisis y sintesis

Servicio al cliente

Comunicacién oral y escrita

Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

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

e Innovacion

e Etica profesional

e Trabagjo en equipo

e Aprendizaje continuo

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

e Disponibilidad para vigjar eventualmente.

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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ENCARGADO DE ATENCION AL PUBLICO

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Encargado de Atencidn al Pdblico NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Subdirector de Estdndares Educativos y Divulgacion Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo que consiste en asistir a la comunidad educativa dentro del marco que le compete a la Direccién General de Evaluacion e
Investigaciéon Educativa (DIGEDUCA), a través de diferentes medios (redes sociales y atencion in situ) con el propdsito de dar solucion a las
diferentes solicitudes que se reciben.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Recibir solicitudes o denuncias de la comunidad educativa dentro del marco que le compete a la DIGEDUCA con el propdsito de dar
solucidn a las mismas.

2. Monitorear el sitio de la DIGEDUCA en las diferentes redes sociales con propdsito de dar seguimiento a los requerimientos y denuncias
que presenta la comunidad educativa a través de las mismas en un periodo y tiempo determinado.

3. Generarregistros de la cantidad y tipo de solicitudes y denuncias recibidas que permitan tomar acciones para la revision de procesos y
disminucién de estas.

4. Alimentar un sistema de conftrol de las diferentes solicitudes de los clientes internos y externos, para monitorear el estado en que se
encuentran y seguimiento correspondiente.

5. Gestionar la comunicacidn y el flujo de informacidn a nivel intra e inter institucional, de acuerdo a las necesidades de la dependencia,
promoviendo vy facilitando la integraciéon por medio de reuniones, medios electrénicos y escritos para mantener una comunicacion
constante con los enlaces departamentales de DIGEDUCA, resolver sus dudas y transmitir informacion relacionada con los procesos que
realiza la Direccidn.

6.  Ejecutarlas acciones correspondientes a la consecucion del Plan Operativo Anual (POA) para el desarrollo de los procesos de divulgacion
de informacidén de evaluacidén e investigacion.

7. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

10. Registrar y organizar la informacion generada a través de los distintos procesos que realiza para su sistematizacion.

11. Realimentar a su jefe inmediato y a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, respecto a la ejecucion de prdcticas administrativas
para el control y optimizacion de estas.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

15. Ejecutar los procesos de su drea 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.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacion.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

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

Internas Constantemente con el personal de la Direccidn de Estdndares Educativos y Divulgacién y de la Direccidn
de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo, eventualmente con personal de otras direcciones
del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidon de Estdndares Educativos y Divulgacion.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias
Reforma, Torre II, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en la asistencia que brinda a la comunidad educativa, afectando el logro de las metas y
objetivos de la Direccién de Estdndares Educativos y Divulgacion, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en la asistencia que
brinda a la comunidad educativa.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto, y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA A FIN

Educacion
Comunicacion
Relaciones publicas
Administracion Educativa

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Microsoft Office

Servicio al cliente

Resolucidn de conflictos

Manejo de redes sociales

Procedimientos y politicas institucionales

Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis
e  Servicio al cliente
e  Orientacion a resultados
. Resolucién de problemas
e  Comunicacién oral y escrita
e  Adaptabilidad y flexibilidad
Manejo de equipo de cémputo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia
Proactividad
Colaboracién

L]
L]
L]
. Orientacion al servicio

20. OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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SUBDIRECTOR DE SOPORTE TECNICO Y DE CAMPO

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo Il Cédigo de la clase: N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

Especialidad: Sin especialidad Cédigo de Especialidad: S/E

Titulo funcional: Subdirector de Soporte Técnico y de Campo NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General Subalternos: Asistente Profesional lll, Asesor Profesional Especializado
I, Asesor Profesional Especializado |

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Puesto de cardcter administrativo que consiste en asesorar, planificar, dirigir, desarrollar, organizar, coordinar y supervisar, la ejecucion de los
procesos administrativos, financieros y de recursos humanos, asegurando el cumplimiento de la normativa legal vigente, para la consecucion
de las metas establecidas en el plan estratégico y funcionamiento de la Direccion General de Evaluaciéon e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA).

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Planificar, formular, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del Anteproyecto de Presupuesto a nivel analitico, el Plan Operativo Anual
(POA) y el Plan Anual de Compras (PAC), para la consecucion de las metas establecidas en el plan estratégico de la DIGEDUCA.
Supervisar el resguardo y custodia de la documentacidn de soporte de las operaciones administrativas, financieras y de gestiéon de
recursos humanos realizadas en la DIGEDUCA, por el tiempo establecido en la normativa legal vigente para consulta y rendicién de
cuentas.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos de funcionamiento del almacén e inventarios, asi como, el adecuado registro, control y
actualizacién de los movimientos que se efectien, de conformidad con la normativa legal vigente y procedimientos autorizados.
Asegurar la adecuada administracién y suministro de bienes, materiales y servicios que se requieran para el funcionamiento ordinario de
la DIGEDUCA.

Coordinar los procedimientos administrativos en materia de recursos humanos de la DIGEDUCA, con base en la normativa legal vigente
y lineamientos internos establecidos para un eficiente funcionamiento de la Direccién.

Aprobar o validar gestiones a través de firma de documentos de acuerdo a las necesidades de cada proceso (requerimientos, cheques,
formularios, entre otros).

Evaluar y controlar el uso adecuado del Fondo Rotativo y caja chica de la DIGEDUCA, para asegurar su disponibilidad y adecuada
ejecucion.

Asegurar el cumplimiento de la normativa legal vigente y procedimientos internos en todos los procesos administrativos y financieros que
se realizan en la DIGEDUCA.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacidon y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier ofro documento oficial en las que esté involucrado
el puesto.

TAREAS PERIODICAS

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

Realizar solicitudes, registros y aprobaciones a través del Sistema Informdtico de Gestion (SIGES) y Sistema de Contabilidad Integrada
(SICOIN), de acuerdo con el perfil que le corresponde, asi como supervisar que se realicen las acciones para la programacion y ejecucion
presupuestaria en dichos sistemas.

Verificar que las operaciones registradas en la caja fiscal cumplan con los lineamientos y normas establecidas por la Contraloria General
de Cuentas (CGC) y supervisar que exista la documentacion de soporte para transparentar el uso de los fondos, previo a su firma.
Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccidon administrativa.

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

TAREAS EVENTUALES

Organizar y construir el plan estratégico de la DIGEDUCA, POA y PAC, para el desarrollo de los procesos de evaluacion e investigacion
educativa.

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

Requerir a los Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a los procesos, en las
dreas de la Direccion, 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, siempre que se realicen dentro del drea de cada
especialidad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19. Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el
cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

7. SUPERVISION

Ejerce supervision sobre el personal que integra la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de Direccion de Soporte Técnico y de Campo, de la Direccion de
Desarrollo, de la Direccidn de Ejecucidn, de la Direccidn de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion
y de la Direccidn de Estandares Educativos y Divulgacion, como rutina de trabajo y eventualmente con
personal del Despacho Ministerial, Vicedespachos y ofras direcciones del Ministerio de Educacion
(MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y personal de otras instituciones que se relacionan
laboralmente con el que hacer de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo. .

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma,
Torre |l, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos administrativos, financieros y de recursos humanos, afectando el logro de las
metas y objetivos de la DIGEDUCA, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Las que se derivan de los riegos por el incumplimiento de sus funciones, afectando los intereses de la institucidn, lo que provoca desconfianza
y falta de credibilidad en los procesos administrativos, financieros y de recursos humanos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental. La mayor parte de las tareas del empleado se dedican a
actividades cognitivas, como andilisis, resolucion de problemas, toma de decisiones, aplicacion de
conocimientos generales en la planificacidon, organizacién, coordinacion y control de los departamentos
a su cargo y emision, revision, y aprobacién de documentos y operaciones en los sistemas de
administracion financiera.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidén A N/A VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")
Opcidén B N/A (VER CASILLA “20 OTROS REQUISITOS")

16. CARRERA A FIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Leyde Probidad

e Ley de Servicio Civil

e Leydel Organismo Ejecutivo

e Ley Orgdnica del Presupuesto

e Leyde Comprasy Contrataciones del Estado
e Interpretacién de leyes

e Administracién publica

e Administracién de recursos humanos

e Microsoft Office

o Sistema WEBPOA

e Sistema de Gestidon Financiera

o Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

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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Sistema Integrado Administrativo (SIAD)
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)
Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos (SIARH)

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS)
Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
(GUATENOMINAS)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Numérica

Negociacion

Andilisis y sintesis

Pensamiento estratégico

Resolucion de problemas

Orientacién a resultados

Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita

Liderazgo y gestion de personal

Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19. ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Innovacioén y creatividad

20. OTROS REQUISITOS

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

Dominio intermedio del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO DE SOPORTE TECNICO Y DE CAMPO

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional lll Cédigo de la clase: 9730
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente Administrativo de Soporte Técnico y de | NUmero de puestos: 1

Campo

Jefe inmediato: Subdirector de Soporte Técnico y de Campo Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo administrativo que consiste en asistir o auxiliar al Subdirector de Soporte Técnico y de Campo, en la ejecucion de sus funciones, tanto
en procesos administrativos como en la emision de documentos directamente relacionados a de la Direccidon de Soporte Técnico y de Campo
de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segun criterios establecidos por el jefe inmediato.

2. Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones, conferencias y cualquier otro
evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las actividades planificadas.

3. Controlar el flujo de materiales e insumos, asi como solicitarlos al almacén de acuerdo a las necesidades del drea bajo su responsabilidad
para prevenir el desabastecimiento de estos.

4. Redactary enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y externos derivados de
los procesos que se realizan en la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo.

5. Recibir, distribuir y archivar toda la correspondencia interna y externa de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo para su adecuado
registro, resguardo y control.

6.  Atendery dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios digitales, con el propdsito
de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que se realizan en la Direccidn de Soporte Técnico
y de Campo.

7. Realizar el correcto trdmite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucion de los procesos de la Direccidon de Soporte Técnico
y de Campo.

8. Recibiry revisar expedientes de compras, contrataciones y liquidaciones de bienes o servicios para traslado y frdmite correspondiente.

9. Llevarel control, entregary recibir los formularios de vidticos y reconocimiento de gastos al interior y exterior, autorizados por la Contraloria
General de Cuentas.

10. Entregar cheques para el pago de vidtico anticipo y liquidacién para cubrir gastos del personal asignado a comisiones.

11. Recibir, ordenar, registrar, revisar, clasificar, y archivar los expedientes financieros y administrativos, por el tiempo establecido en la
normativa legal vigente.

12. Realimentar a su jefe inmediato en relacién a la ejecucién de prdcticas administrativas para el control y optimizaciéon de estas

13. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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 (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. TAREAS PERIODICAS

16. Realizar procesos de inventario para el adecuado control y resguardo de los bienes de la DIGEDUCA.

17. Generarreportes de pago de vidticos a través de controles internos y programas estatales para la elaboracion de informes de rendicion
de cuentas.

18. Gestionar el pago de servicios bdsicos para funcionamiento de la DIGEDUCA.

19. Identificar oportunidades de mejora en los procesos administrativos y comunicarlas de manera efectiva tanto a su jefe inmediato como
a la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, con el objetivo de optimizar dichos procesos.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

22. Establecer normas y procedimientos para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal vigente y
procedimientos internos.

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo, como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma,
Torre |l, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de apoyo y asistencia al jefe inmediato y en los de cardcter administrativo
que redliza.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos a su
cargo.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA A FIN

e Administracién de Empresas
e Administracién Publica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Logistica

Atencidn al cliente

Aspectos administrativos y trdmites de la administracion publica
Microsoft Office

Sistema de Adquisiciones

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema Interno de Administracion de Documentos (WebSIAD)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Andilisis y sintesis

e Orientacion a resultados

. Resolucién de problemas

e  Comunicacién oral y escrita
e  Adaptabilidad y flexibilidad

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

e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Empatia
Confidencialidad
Proactividad
Colaboracién
Orientacidén al servicio

20.

OTROS REQUISITOS

e  Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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GESTOR FINANCIERO I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Gestor Financiero Il NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Soporte Técnico y de Campo Subalternos: N/A

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato, gestionar los recursos financieros y ejecutar operaciones presupuestarias y
contables para la consecucion de las metas establecidas en el plan estratégico y funcionamiento de la Direccién General de Evaluacion e
Investigacién Educativa (DIGEDUCA).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Administrar el Fondo Rotativo de la DIGEDUCA, para asegurar el cumplimiento de la normativa legal correspondiente.

2. Resguardar, custodiar formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas (CGC) asegurando su disponibilidad para el
funcionamiento de los procesos.

3. Coordinar los procesos de gestion de caja chica para asegurar la disponibilidad de recursos.

4. Coordinar los procesos de gestion de pago de vidticos y reconocimiento de gastos para asegurar la disponibilidad de recursos y correcta
administracion.

5. Dirigir y controlar el inventario de bienes muebles para asegurar su registro y contabilizacién de acuerdo a la normativa legal vigente y
documentacidén autorizada.

6. Garantizar el adecuado registro, control y actualizacién de los movimientos de almacén que se efectien, de conformidad con la
normativa legal vigente y procedimientos autorizados.

7. Readlizar los procesos asignados cumpliendo con la normativa legal vigente y procedimientos internos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

10. Gestionar ante el ente rector correspondiente el Anteproyecto de Presupuesto y modificaciones presupuestarias pertinentes para la
ejecucion de las metas programadas en el Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC).

11. Realizar solicitudes de cuota financiera y asignaciones presupuestarias para la ejecucion de las metas programadas en el POA y el PAC.

12. Gestionar la solicitud y disponibilidad de recursos financieros a través del Fondo Rotativo Interno, para asegurar su disponibilidad y
adecuada ejecucion.

13. Revisar, analizar y aprobar la documentacién de soporte y el registro y solicitud del comprobante para el pago y reintegro del Fondo
Rotativo (FRO3).

14. Registrar las operaciones realizadas en la caja fiscal y en el Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN) de conformidad con los
documentos de soporte.

15. Solicitar formas autorizadas porla CGC asegurando su disponibilidad para el funcionamiento de los procesos.

16. Realizar corte de formas autorizadas por la CGC para control de la existencia y solicitud de estas.

17. Realizar arqueos de caja chica para asegurar su correcta administracion.

18. Recibir y analizar expedientes, previo a realizar las acciones correspondientes al compromiso y pago de bienes o servicios.

19. Registrar y aprobar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo con el perfil que le corresponde para
el cumplimiento del POA y el PAC.

20. Participar en reuniones mensuales con los subdirectores de la DIGEDUCA, para monitoreo y seguimiento de la ejecucién del POA y el
PAC.

21. Realizar notificaciones de cuota financiera y asignaciones presupuestarias a su jefe inmediato, subdirectores y personal a cargo de
compras y contrataciones de la DIGEDUCA, para dar seguimiento de la ejecucion del POA y el PAC.

22. Coordinar el resguardo y custodia de la documentacidn de soporte de las operaciones financieras realizadas en la DIGEDUCA, por el
tiempo establecido en la normativa legal vigente.

23. Realizar arqueos de cupones de combustible para asegurar su correcta administracion.

24. Generary presentar las declaraciones de impuestos correspondientes para el cumplimiento de la normativa tributaria vigente.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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27. Proponer procedimientos y normativa interna para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal vigente.

28. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

29. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidon de Soporte Técnico y de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma,
Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de gestion de recursos financieros y ejecucion presupuestaria, afectando el
logro de las metas y objetivos de la DIGEDUCA, planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de gestion
de recursos financieros y ejecucion presupuestaria.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

Finanzas

Economia

Administracion publica
Administracion en de empresas
Contaduria publica y auditoria

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ley Orgdnica del Presupuesto
Contabilidad

Finanzas publicas
Interpretacion le leyes
Administracién publica

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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Gestién presupuestaria

Microsoft Office

Sistema de Gestion Financiera

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

e Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)

e Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS)

e Sistema de Némina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano

(GUATENOMINAS)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e Numérica

e Andilisis y sintesis

. Comprension lectora

e  Orientacién a resultados

e  Adaptabilidad y flexibilidad

e  Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina
19. ACTITUDINALES

e  FEtica profesional

e Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e Aprendizaje continuo

e  Orientacion al servicio

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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GESTOR FINANCIERO |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Gestidn Financiera | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Soporte Técnico y de Campo Subalternos: N/A

2,

NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y ejecutar procesos de gestion de recursos financieros para la consecucion
de las metas establecidas en el plan estratégico y funcionamiento de la Direccién General de Evaluaciéon e Investigacién Educativa
(DIGEDUCA).

3.

TAREAS PERMANENTES

1.
2.

Emitir cheques, para pago a proveedores, restitucion al fondo de caja chica y vidticos, a través del Fondo Rotativo.

Revisar expedientes de pago de vidticos y reconocimiento de gastos para la liquidacién y reintegro de fondos.

Archivar la documentacién de soporte de las operaciones financieras realizadas en la DIGEDUCA, por el tiempo establecido en la
normativa legal vigente.

Realizar los procesos asignados cumpliendo con la normativa legal vigente y procedimientos internos.

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

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

TAREAS PERIODICAS

Participar en la elaboracion de modificaciones presupuestarias y emitir los respectivos comprobantes para asegurar la disponibilidad de
fondos financieros necesarios para el funcionamiento de la DIGEDUCA.

Recibir y ordenar expedientes para liquidacion del Fondo Rotativo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el ente rector.
Registrar y solicitar el comprobante de gasto de los fondos ejecutados a fravés del Fondo Rotativo Interno (FRO3) para reintegro.
Elaborar el recibo 63 "A", para registrar la restitucion del Fondo Rotativo interno.

Elaborar la conciliacién bancaria, para rendicion de cuentas y presentarla ante los entes correspondientes.

Elaborar y documentar la Caja Fiscal correspondiente al Fondo Rotativo Interno de la DIGEDUCA.

Recibir y analizar expedientes, previo a realizar las acciones correspondientes al compromiso y pago de bienes o servicios.

Registrar y solicitar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo con el perfil que le corresponde para
el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC).

Generar reportes de disponibilidad presupuestaria por productos, subproductos, programa y renglén a través del Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN) y controles internos, para monitoreo y seguimiento de la ejecucién del POA y el PAC.

Verificar la disponibilidad presupuestaria y asignar visa para las adquisiciones de la DIGEDUCA.

Realizar el control y registro de cupones de combustible para las comisiones del personal de la DIGEDUCA.

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

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

TAREAS EVENTUALES

20.
21.

22.

23.

Proponer procedimientos y normativa interna para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal vigente.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6.

UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

7.

SUPERVISION

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

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacidn legal vigente que le concierne.
e  Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Soporte Técnico y de Campo, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma,
Torre |l, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de ejecucion financiera, afectando el logro de las metas y objetivos de la
DIGEDUCA, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
ejecucion financiera.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del trabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andiisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de
una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro afos de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.
Opcidn B N/A
16. CARRERA A FIN
e  Finanzas
e  Economia
e Administracién publica
e Administracién de empresas
e  Contaduria publica y auditoria

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ley Orgdnica del Presupuesto

Contabilidad

Finanzas publicas

Interpretacion le leyes

Administracion publica

Gestion presupuestaria

Microsoft Office

Sistema de Gestion Financiera

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN)

e Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS)
e Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
(GUATENOMINAS)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Numérica

e Andilisis y sintesis

e  Comprension lectora

e  Orientacién a resultados

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



PLA-PLT-01.02

ZE MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA) Cédigo:

VDC-MAN-04

Version: 3

Pagina 186 de 202

e  Adaptabilidad y flexibilidad
e Manejo de equipo de codmputo e impresidn y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

e FEtica profesional

e  Confidencialidad

e Trabajo en equipo

e  Aprendizaje continuo

e  Orientacion al servicio

e Innovacién y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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GESTOR DE ADQUISICIONES

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Gestor de Adquisiciones NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Soporte Técnico y de Campo Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en gestionar las adquisiciones de la Direccion General de Evaluacion e
Investigacién Educativa (DIGEDUCA) en funcidn del Pla Operativo Anual (POA) y el Plan Anual de Compras (PAC), para la consecucion de
las metas establecidas en su plan estratégico, cumpliendo con lo establecido con la Ley de Contrataciones del Estado y normativa interna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar a su jefe inmediato en la ejecucién de los procedimientos de adquisicion de bienes y/o servicios establecidos en el PAC, para
definir la modalidad de compra adecuada.

2. Atendery gestionar los requerimientos de compras de acuerdo con la modalidad necesaria para proveer los insumos y servicios.

3. Andalizar los documentos que integran expedientes de acuerdo con la modalidad de compra para continuar con la gestion de
adquisicién o pago de bienes o servicios.

4. Resolver asuntos técnicos o administrativos que se presenten en relacién con los expedientes y gestionar correcciones para dar trdmite
al proceso de compra en cualquiera de sus modalidades.

5. Dar seguimiento a ofertas, plazos de adjudicacion, publicaciones e inconformidades presentadas en el Sistema de Informaciéon de
Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS) para los diferentes procesos.

6. Realizar publicaciones en GUATECOMPRAS de acuerdo con los requisitos y diferentes modalidades de compra para el cumplimiento de
la normativa legal vigente.

7. Seleccionar al proveedor que cumpla los requerimientos de la DIGEDUCA y que mejor favorezca los intereses del estado para proceder
a realizar el proceso de adjudicacion de la compra.

8. Contactar proveedores para solicitud de cotizaciones.

9.  Elaborar érdenes de pedido servicio para enviar a proveedores.

10. Registrar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo al perfil que le corresponde para el cumplimiento
del PAC.

11.  Emitir y enviar retenciones a proveedores para dar cumplimiento a la normativa legal.

12. Trasladar expedientes para su archivo.

13. Realizar los procesos asignados cumpliendo con la normativa legal vigente y procedimientos internos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

16. Generar reportes a través de controles internos, del avance de la adquisicion de bienes y servicios para monitoreo y seguimiento de la
ejecucion del PAC.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

19.  Proponer procedimientos y normativa interna para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal vigente.

20. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

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

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Externas Eventualmente con consultores independientes y ocasionalmente con personal de otras instituciones que
se relacionan laboralmente con el que hacer de la Direccidn de Soporte Técnico y de Campo.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Soporte Técnico y de Campo, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma,
Torre |l, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de adquisiciones, afectando el logro de las metas y objetivos de la DIGEDUCA,
planteados en el POA, de la institucidn.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de
adquisiciones.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcidn B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

e Administracién de empresas
e Administracién pUblica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Ley Orgdnica del Presupuesto

e Leyde Confrataciones del Estado

e Administracién publica

o Interpretacién de leyes

e Microsoft Office

e Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

e Sistema de Informacidn de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS)

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

e  Numérica

e Andilisis y sintesis

e  Comprension lectora

e  Orientacién a resultados

e Adaptabilidad y flexibilidad

e  Manejo de equipo de codmputo e impresion y equipo de oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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19. ACTITUDINALES
e FEtica profesional
e  Confidencialidad
e Trabajo en equipo
e Aprendizaje continuo
e  Orientacion al servicio
e Innovaciodn y creatividad
20. OTROS REQUISITOS

e Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

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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GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

1.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Ciencias Sociales Cédigo de Especialidad: 0392
Titulo funcional: Gestor de Recursos Humanos NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Subdirector de Soporte Técnico y de Campo Subalternos: N/A

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en asesorar a su jefe inmediato y en gestionar los procesos de Recursos Humanos, de conformidad con los
lineamientos establecidos por la Direccion de Recursos Humanos (DIREH) y normativa legal vigente, para un eficiente funcionamiento de la
Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA).

3.

TAREAS PERMANENTES

1.

Asesorar en materia de recursos humanos a las autoridades superiores y al personal en general de la DIGEDUCA, para asegurar que los
procesos se ejecuten de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacidn interna autorizada.

Registrar y administrar bases de datos de plazas vacantes, ocupadas y financiadas, contrataciones y rescisiones, datos personales, y
cualquier ofra que sea necesaria para el control, consulta y generacién de reportes relacionados con los procesos de administracién del
recurso humano de la DIGEDUCA.

Recibir y archivar formularios de permisos, vacaciones o comisiones y realizar la accién correspondiente para su debido registro en el e-
SIRH.

Dar seguimiento a procesos de capacitacion y evaluacion del desempeno para el desarrollo profesional del personal de la DIGEDUCA.
Gestionar la implementacién de medidas y acciones de higiene y seguridad laboral para resguardar la integridad fisica del personal de
DIGEDUCA.

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

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

TAREAS PERIODICAS

19.
20.
21.
22.

23.
24,

25.

26.

27.
28.

Realizar procesos de reclutamiento y seleccion de personal idéneo para ocupar las plazas vacantes de la DIGEDUCA.

Conformar y trasladar expedientes a la DIREH, para dar continuidad al proceso de contratacion, asi como realizar notificaciones de firma
de contrato, toma de posesion del puesto e induccién de personal.

Realizar la induccidn interna, para la adecuada adaptacidon del personal de nuevo ingreso.

Conformar y actualizar expedientes del personal de DIGEDUCA para archivo y consulta.

Alimentar y realizar acciones de verificacién, traslado o aprobacién en los diferentes sistemas estatales de recursos humanos para
seguimiento y control de procesos.

Realizar gestiones relacionadas al pago de sueldos y prestaciones de personal, para seguimiento, agilizaciéon de trdmites o solucién a
problemas.

Atender y gestionar los requerimientos de contrataciones con el propdsito de contar con los servicios técnicos o profesionales para el
cumplimiento del plan estratégico de la DIGEDUCA.

Asesorar y revisar la elaboracion de Términos de Referencia (TDR) para la adecuada ejecucion del proceso de contratacion.

Gestionar la publicacion de convocatorias para la contratacién de servicios Técnicos y Profesionales.

Recibir y analizar expedientes de contratacién para la emision del contrato correspondiente.

Elaborar Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial por medio del Sistema de Contratos, para dar continuidad al proceso de
contratacion.

Preparar y trasladar expediente para formalizar la contratacion a través de firma de Acuerdo Ministerial.

Notificar al contratista la firma del Acuerdo Ministerial para que inicie la prestacion de los servicios.

Recibir y analizar expedientes para pago de productos de los servicios contratados.

Realizar publicaciones en el Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (GUATECOMPRAS) para cumplir con
la normativa legal.

Realizar el registro en el Sistema Informdtico de Gestion (SIGES), para la liquidacidn de reconocimiento de gasto.

Registrar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto, de acuerdo con el perfil que le corresponde para el
cumplimiento del Plan Anual de Compras (PAC).

Generar reportes del avance de los procesos de contrataciones y pago de productos con base en controles internos, para monitoreo y
seguimiento de la ejecucién de la PAC.

Realizar las acciones correspondientes para la liquidacidon de horas extras.

Emitir y enviar retenciones a contratistas para cumplimiento de la normativa tributaria.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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29. Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su drea.

5. TAREAS EVENTUALES

30. Proponer procedimientos y normativa interna para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal vigente.

31. Actualizar el Manual de Funciones, Organizacidn y Puestos, que guien la ejecucidn de las tareas del personal de la DIGEDUCA.

32. Realizar gestiones de creacién de puestos, asignacion de bonos, cambio de especialidad, supresién de puestos, asignacion de
complementos de salario y traslados presupuestarios del personal, entre otros, para la correcta administracion de puestos y salarios de la
DIGEDUCA.

33. Realizar las acciones correspondientes para la gestion de proceso de movimientos de personal, licencias, traslados, permutas y entrega
de puesto.

34. Dirigir procedimientos disciplinarios y realizar las gestiones necesarias para su resolucion, de conformidad con la normativa vigente.

35. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, 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 asignacién debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato.

36. Ejecutar los procesos de su drea 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.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

7. SUPERVISION

N/A

8. RESPONSABILIDAD

e Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
e Deluso, cuidado y resguardo de mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad emitida a su nombre.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo como rutina de trabajo,
eventualmente con personal de otras direcciones del Ministerio de Educacion (MINEDUC).
Externas Eventualmente con consultores independientes.

10. LUGAR DE TRABAJO

El puesto de trabajo se ubica en la Direccidén de Soporte Técnico y de Campo, avenida la Reforma 8-60, zona 9, Edificio Galerias Reforma,
Torre Il, 8°. Nivel.

11. JORNADA DE TRABAJO

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

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan del incumplimiento de sus funciones en los procesos de gestion de recursos humanos, afectando el logro de las metas y objetivos
de la DIGEDUCA, planteados en el POA, de la institucion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan de los riesgos por el incumplimiento de sus funciones lo que provoca desconfianza y falta de credibilidad en los procesos de gestion
de recursos humanos.

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental El puesto requiere un 95% de esfuerzo mental, ya que la mayor parte del frabajo consiste en actividades
que demandan un alto nivel de concentracion y capacidad de andilisis.

Fisico El puesto requiere un 5% de esfuerzo fisico ya que la mayor parte de las tareas se realizan sin requerir de

una actividad fisica significativa.
Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, cinco
anos de experiencia en labores afines al mismo, y ser colegiado activo

16. CARRERA A FIN

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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Psicologia

Trabajo social

Derecho laboral

Psicologia organizacional
Administracion de recursos humanos

17.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Ley de Servicio Civil

Cddigo de trabagjo

Interpretacion de leyes

Administracion publica

Recursos Humanos

Microsoft Office

Sistema Informdtico de Gestion (SIGES)

Sistema Integral de Recursos Humanos (e-SIRH)

Sistema de Administraciéon de Recursos Humanos (SIARH)
Sistema de Noémina, Registro de Servicios Personales, Estudios y/o Servicios Individuales y Otros Relacionados con el Recurso Humano
(GUATENOMINAS)

18.

HAB

ILIDADES Y DESTREZAS

Andilisis y sintesis
Comprension lectora
Orientacién a resultados
Adaptabilidad y flexibilidad

Comunicacién oral y escrita
Manejo de equipo de computo e impresion y equipo de oficina

19.

ACTITUDINALES

Empatia

Etica profesional
Confidencialidad
Trabajo en equipo
Aprendizaje continuo
Orientacidén al servicio
Innovacion y creatividad

20.

OTROS REQUISITOS

Dominio bdsico del idioma inglés (hablado, escrito y leido).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. Anexos
GLOSARIO
Término Descripcion
DIGEDUCA Direccidon General de Evaluacion e Investigacion Educativa
DTP Direccion Técnica de Presupuesto
e-SIRH Sistema Integral de Recursos Humanos

Sistema de Nomina, Registro de Servicios Personales, Estudios y /o Servicios Individuales y Otros

GUATENOMINAS Relacionados con el Recurso Humano

MINEDUC Ministerio de Educacién

ONSEC Oficina Nacional de Servicio Civil

PAC Plan Anual de Compras

POA Plan Operativo Anual

SICOIN Sistema de Contabilidad Integrada

SIGES Sistema Informatico de Gestion

WEBSIAD Sistema Interno de Administracion de Documentos

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

Guatemala. C. A.

ACUERDO MINISTERIAL No. 560-2010
GUATEMALA, 5 DE ABRIL DE 2010
EL MINISTRO DE EDUCACION
CONSIDERANDO:

Que, en el Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008, de fecha 12 de sepliembre de
2008, esta contenido el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, en
el cual especifica en sus articulos 3 y 8, que dentro de las funciones sustantivas se
encuentra incluida la Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa —
DIGEDUCA- y describe sus funciones generales.

CONSIDERANDQ:

Que, el Acuerdo indicado en el considerando anterior le atribuye a la DIGEDUCA, la
responsabilidad de evaluar el desempefio de la poblacién estudiantit y docente, de
acuerdo con los contenidos educativos, y divulgar tal informacidn, a fin de alcanzar los
niveles de aprendizaje esperados.

CONSIDERANDO:

Que, el Ministerio de Educacién para alcanzar los propésitos del Nuevo Modelo de
Gestion que impulsa, realizd estudios organizacionales que permiten fortalecer y
profesionalizar las direcciones que lo conforman de acuerdo a sus compeltencias, a fin
de dar cumplimiento con los lineamientos y objetivos de la Politica Educativa Nacicnal.

POR TANTO:

En el uso de las facuitades que le confiere el articulo 194, fiteral a) de la Constltucion
Politica de la Reptblica de Guatemala; articulos 27 literales d), f) y m) del Decreto
Namero 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo
Ejecutivo; y, 8 del Acuerdo Gubernativo Nomero 225-2008 "Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Educacion”.

ACUERDA:
Emitir el siguienie,

REGLAMENTO INTERNC DE LA DIRECCION GENERAL DE EVALUACION
E INVESTIGACION EDUCATIVA —DIGEDUCA-

CAPITULOI
NATURALEZA Y OBJETIVO

Articulo 1°. Naturaleza. La Direccidn General de Evaluacion e [nvestigacion
Educativa -DIGEDUCA- es el drgano de! Ministerio de Educacidn responsable de
avaluar el desempefio del sistema educativo con base al logro en los aprendizajes de
fa poblacion estudiantil y docente, asi como divulgar los resultados obtenidos.

Articulo 2°. Objetive. La Direccion General de Evaluacidn e Invesligacion Educativa
?ne’?omo objetive esencial evaluar y divulgar ef desempeiio de la poblacion
sSstudiantil y docenle; asi como proveer de informacion sobre la calidad de los
?t%‘dizajes, basada en criterios sistematicos que aseguran un alto grado de
jetividad, que permita al Ministerio de Educacion tomar decisiones y planificar las
acciones correspondientes.

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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CAPITULO Hl
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3° Objeto del Reglamento. El presente Reglamento tiene por objeto
establecer |la estructura funcional y organizacional de la Direcclién General de
Evaluacién e Investigacién Educativa, asi como las atribuciones que corresponde
desernpefiar a cada una de sus dependencias.

Articulo 4°. Estructura Organizativa. Para la consecucién de sus objelivos la
Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa contara con la estructura
organizativa siguiente;

A. Direccién General

B. Direccién de Soporte Técnico y de Campo.
C. Direccion de Estandares Educativos y Divuigacion.
D

Direccion de Desamrollo
D1 Departamento de Instrumentos de Evaluacion.
D.2 Departamento de Investigacion Educativa.

E. Direccién de Anélisis de Dalos de Evaluacion e Investigacion.
E.1 Departamento de Andlisis Cuantitativo
E2 Departamento de Andlisis Cualitativo y Codificacion

F. Direccion de Ejecucion.
F.1 Departamento de Campo.
F.2 Departamento de Administracidn de Recursos de Evaluacian e
Investigacion.

CAPITULO Il .
FUNCIONES ORGANOS DE DIRECCION

Articulo 5°. Autoridad Superior. La Direccion General de Evaluacion e Investigacion
Educativa estd a cargo de un Director (a) General y tres Subdirectores (a). Al Director
General le corresponde la representacion, tramite y resolucién de los asuntos de la
compelencia de la misma. Las subdirecciones no guardan subordinacion entre si. En
caso de ausencia temporal del Director General esa funcion recae en el Subdireclor
con mayeor antigiiedad o el funcionario que el Director designe.

Articulo 6°. Subdireccion. Cada Subdirector tiene la funcién de dingir y coordinar
una de |las siguientes Direcciones: a) Direcsion de Desarrollo; b) Direccién de Anélisis
de Datos de Evaluacién e Investigacitn; y c) Direccion de Ejecucion.

Articulo 7°. Direccion General. Las funciones especificas de |la Direccion General
de Evaluacién e Investigacién Educativa, son las siguientes:

a} Planificar, organizar, dirigir y coerdinar la implementacion de la agenda de
evaluaciones, investigaciones y difusion de resullados gque respondan a las
necesidades de informacién del Ministeric de Educacién y la comunidad
educativa.

b) Planificar, organizar, dirigir y ccordinar las acciones lécnicas de desarrollo de

esos de evaluacion de la DIGEDUCA, segin la vision y misién del Ministerio
Educacién.
Sistermnatizar los procesos de elaboracién de instrumentos de evaluacion,
. aplicacion, analisis y difusion de resultados.
7 « d) Establecer indicadores de logros, evaludndolos periddicamente y determinando

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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acciones a seguir.

e) Supervisar las acciones realizadas por las unidades a nivel de staff, Subdireccion
de Dasarrollo, Subdireccién de Analisis de Datos de Evaluacién e Investigacion
Educativa y la Subdfreccion de Ejecucion.

) Velar por el cumplimienio de las lineas estratégicas de la Unidad y su
coordinacion con las ministeriales.

g) Implementar la agenda de analisis de resuitados de instrumentos de evaluacion
del desempefio de los estudianies y docentes.

) Asegurar la coherencia entre estrategias de evaluacion e investigacion,
metodologias, procedimientos de logistica y difusidn de resultados.

i} Representar al Ministerio ante los organismos nacionales e internacionales con los
gue se tienen convenios de colaboracion para promover el intercambio de
experiencias de evaluacion, investigacion y difusién de infermacion.

i) Definir e implementar la estrategia para fortalecer 1a cultura de evaluacion e
investigacién en el pais.

k) Promover los acuerdos interinstitucionales a nivel nacional e internacional que
permitan 1a adopcién de procesos, proyeclos y técnicas de evaluacion,
investigacion y metodologias de andlisis e intercambio de experiencias.

I} Coordinar la elaboracién el Plan Operativo Anual, la agenda de procesos de
evaluacion e investigacién y el anteproyeclo anual de presupuesto de la
DIGEDUCA.

Articulo 8°. Direccion de Desarrollo. Las funciones especificas de la Direccién de
Desarrollo, son las siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir y coordinar !a elaboracion y desarrollo de instrumentos
de evaluacion en idiomas nacionales y extranjeros.

b) Planificar, organizar, dirigir y coordinar la realizacion de investigaciones para
profundizar y enriquecer los resultados de |as evaluaciones nacionales.

c) Sislematizar procesos de elaboracion de instrumentos de evaluacion.

d) Elaborar y revisar los manuales de aplicacién de instrumentos.

g) Supervisar el proceso de elaboracién de items e instrumentos de evaluacion, asi
cama e! ingreso de fos mismos al banco de items correspondiente.

f) Planificar, organizar, dirigir y coordinar el procese de interpretacién de resultados
de los instrumentos de evaluacion aplicados o investigaciones educativas
realizadas a nivel nacional.

q) Revisar el marco de evaluacion de pruebas nacicnales e inlemacionales,

h) Planificar, organizar, dirigir y coordinar la elaboracién de instrumentos que
permitan fevantar informacién del conlexto social del estudiante.

) Planificar, organizar, dirigir y coordinar la elaboracién yfo contextualizacion de
instrumentos de evaluacion en idiomas nacionales y extranjeros.

i) Programar linsas de investigacién y especificacién técnica y metcdoldgica que
definan proyectos de investigacion educativa.

k) Desarrollar procesos y registros que propicien la confidencialidad & integridad de
los instrumentos de evaluacion eiaborados para la Subdireccién de Desarrolio v
organismos internacionales durante el tiempo gque permanezcan bajo su
supervision y representacion.

Articule 9°, Direccion de Analisis de Datos de Evaluacion e Investigacion. Las
funciones especificas de la Direccion de Andlisis de datos de Evaluacion e
Investigacion, son las siguientes:

a) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar el andlisis estadistico y los
/??ms de investigacion, velando porque las pruebas aplicadas a nivel nacionat
ea validas, confiables y consistentes.
b i€efiar sistemas de control, procedimienios de ocalidad y estructuras de
/;Imacenﬂmientu de datos para estabiecer la comparabilidad y generalizacién de
7 ios resuitados obtenidos. .
¢) Coordinar los procesos de validacion de andlisis e interpretacidn de resultados.

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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Planificar, arganizar, dirigir, supervisar y coordinar las acciones de analisis de los
datos obtenidos de aplicaciones o investigaciones para comprobar y valorar la
influencia del contexto social en los procesos de ensefianza-aprendizaje y otros,
sean estos de estudios de naturaleza cuantitativa, cualitativa o multi-méfodo,
Generar bases de datos ¢ series de datos vélidos que tienen [os requerimientos
téonicos para el analisis de |a informacian.

Crear los libros de cédigos para cada una de las bases de datos generadas.
Proponer ef esquema de muestreo de acuerdo con los objetivos de los proyectos
de evaluacion.

Organizar y supervisar la integracién de bases de datos de la Direccidn con la
finalidad de tener un registro actualizado para la consulla.

Reportar mediante informes técnicos los resultados del analisis de las diferentes
bases de datos o estudios realizados.

Proponer los formatos de bases de datos y los valores de codificacion y disefiar
sistemas de control y procedimientos de calidad al ingreso de informacion a las
bases

de datos.

Establecer procesos que propicien la validez, confiabilidad e inegridad de los
datos en todds las elapas del proceso desde su ingreso a medios magngticos o
fisicos, hasta la produccién de andlisis y reportes.

Coordinar la elaboracién de reportes e informes técnicos.

Articulo 10° Direccién de Ejecucion. Las funciones especificas de la Direccion de
Ejecucion, son las siguientes:

a)

b)

)
d)

)

Q)

h)

b)j

Planificar, organizar, dirgir, supervisar y coordinar los procesos de organizacion y
provision de insumos que serdn requeridos durante los dispasitivos logisticos de
cobertura nacional o regional.
Flanificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar los aspectos logisiicos de las
capacitaciones necesarias para los participantes técnicos de los procesos de
evaliacion e investigacion;
Planificar, organizar y gestionar el transporle dei personal de aplicacidn y
supervision de los diferentes eventos de evaluacion.
Monitorear ef cumplimiento de cronegramas para asegurar la concatenacion,
sincronizacion y cumplimiento de aclividades entre subdirectiones.
Elaborar los manuales de induccion y de procedimientos para los distintos
procesos logisticos de evaluacion e investigacién que se realicen en la
DIGEDUCA.
Asegurar gue las Direcciones Departamentales de Educacién, establecimientos
educativos y actores individuales se encuentren informados sobre los procesos de
evaluacidn e investigacion.
Asegurar una adecuada sincronizacion y concatenacién de actividades entre las
contraparies de Evaluacidn ubicadas en las Direccicnes Departamentales de
Edueacion, la CIGEDUCA y la planta central del Ministerio.
Coordinar con instancias de Comunicacion Social, para informar y anunciar los
eventos logisticos y los procedimientos que la poblacion y otros funcionarfos del
Ministerio deben seguir y conccer.
Planear, organizar, dirigir y coordinar los procesos de aplicacion a nivel nacional
yfo regioial de los instrumentos de recoleccion de datos y Jos procesos de registro
cl?:;l s pdrlicipantes de ias evaluaciones,
anjficar y presupuestar las aclividades de campo, buscandoc asegurar la
presencia de los recursos fisicos y humanos necesarios para realizar aplicacionss
supervisiones de campo.

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

CAPITULO IV
ATRIBUCIONES DE ORGANOS DE APOYOQ

Articulo 11°. Direccion de Soporte Técnico y de Campo: Las atribuciones
especificas de la Direccién de Soporte Técnico y de Campo son las siguientes:

a)
b)

)
d)

€)

a)

h}

n

]

Asesorar y apoyar a la Subdireccién de Ejecucion con los procesos de
evaluaciones a nivel nacional.

Asesorar g la Direccién en ia planificacion y provisién de insumos para eventos de
evaluacion e investigacian.

Asesorar a la Direccién en fa planificacion operativa anual de la Unidad.

Farticipar en la elaboracién del presupuesto y cronograma anual de actividades de
evaluacian, investigacion y difusién de resullados.

Pianificar la contratacion del personal temporal y especializado para la realizacion
de los dispositivos de evaluacién e investigacion de acuerdo con la programacion
de actividades de la Direccion.

Planificar y controlar el uso y mantenimiente de vehiculos de {a Direccién.
Planificar, controlar y asignar el uso def combustible para realizar las comisiones y
eventos de evaluacion e investigacion educativa.

Representar a la Direccion en las adlividades que le corespondan; en
coordinacion con los entes encargados del seguimiento y manitores a procesos de
cotizacion y licitacion dentro y fuera del Ministerio de Educacion.

Planificar y coordinar eventos de evaluacion e investigacion educativa cen
arganismos nagionales e internacionales y dar seguimiento a la difusién de los
resuitados.

Asesorar y coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacién con
relacion a los eventos de evaluacion, invesligacion y difusion de resultados que se
realicen.

Gestionar los procesos de adquisiciones y contrataciones de [a DIGEDUCA, asi
como seguimiento e informe a los procesos de la Direccion de Recursos Humanos
del Ministerio de Educacion y pago de contratos.

Articulo 12°. Direccion de Estandares Educativos y ﬁivulgacién. Las funciones
especificas de la Direccidn de Estandares Educalivos y Divulgacién son las siguientes:

a) Promover y divuigar ‘os resultados de las evaluaciones e investigaciones
reaiizadas.

) Coordinar la elaboracion de reportes e infonmes técnicos.

¢) Dar seguimiento y monitarec a l1a percepcion e interpretacion que liene la
comunidad ante los temas de evaluacion e investigacidn.

d) Elaborar y asesorar a la comunidad educativa en el uso del material formativo.

e} Coordinar la elaboracion del boletin informative de la DIGEDUCA.

f} Coordinar ia elaburacién de maleral para divulgacién e interpretacion de
resultados,

g) Planificar, organizar, dirigir, supervisar y coordinar estrategias para fortalecer
la cultura de evaluacién y el uso de resultados en los diferentes niveles
educalivos.

h) Coordinar con las instancias de la DIGEDUCA y el MINEDUC que
corresponda en el disefio de melodologias para [a divulgacion de resultados y
publicacicnes de la Direccidn.

i} Proveer apoyo técnico en el proceso de andlisis de resuliados de
evaluaciones y en la alaboracion de recomendaciones de acciones correctivas
gue busquen faciliiar el logro de calidad educativa de los estandares
educativos evaluados en [as pruebas.

J) Acompaiiar a los docentes en la ulilizacion de resultados de evaluacidn e

invgstigacion.

borar lineamientos para el desarrollo de material educativos que permitan

cenocer los resultados de evaiuaciones e invesligaciones.

Informar a la comunidad educativa y poblacion guatemalteca en general

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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acerca del tema de evaluacion e investigacion.

Realizar adaptaciones de los informes técnicos a diferentes audiencias para

su interpretacion y uso como insumc para el monilorec de la calidad

educativa.

n) Informar al pablico en general por medios electronicos y escritos sobre los
diferentes procesos de registro y resultados obtenidos en [as evaluaciones e
investigaciones.

o) Velar por la actualizacion de la informacién de {a DIGEBUCA dentro del portal
electronico del Ministerio de Educacion.

p) Generar informes pedagdgicos.

q) Coordinar la actualizacion de |a informacién colgada en el Portal.

m

Pt

CAPITULO V .
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANOS TECNICOS

Articufo 13°. Departamento de Instrumentos de Evaluacion. Las atribucicnes
especificas de Departamento de Instrumentos de Evaluacion, son las siguientes:

a) Elaborar los marcos y disefios de evaluacion de las pruebas nacionales y
revisar el de 1as pruebas internacionales.

b) Preponer instrumentos de evaiuacion del rendimiento, logro y/o desempefio.

c} Elaborar y/fo revisar las tablas de especificaciones de las pruebas, de los
ftemns.

d) Organizar y dirigir talleres para el disefio de reactivos y |a realizacion de las
pruebas.

e) Capacitar a los vy las redactores de ftems.

f) Supervisar la redaccion de items.

) Radaclar items para |as diferentes evaluaciones.

h) Organizar y realizar los procesos de validacion de items, cuestionarios y
pruebas.

i} Elaborar instrumentos que permitan levantar informacion del contexto social
del estudiante y de acuerdos de confidencialidad para el personal.

j) Diseilar hojas de respuesia para las aplicaciones y caodificar los cuesticnarios
de recoleccion de datos,

k) Organizar el proceso de impresidn y aprobar las artes finales de las pruebas y
cuestionarios. :

i Clasificar e ingresar items al banco.

m) Coordinar y elaborar la definicién y descripcién de los niveles de fogro.

ny Coordinar y elaborar la descripcién de las hipotesis de error de las pruebas
liberadas.

o) Elaborar informes técnicos de las evaluaciones realizadas.

p) Coordinar con la Unidad de Divulgacion la elaboracion de diferentes tipos de
informe y presentacion de resultados,

Articulo 14°. Departamento de Investigacién Educativa. Las atribuciones
especificas de Departamento de Investigacién Educativa, son las siguientes:

a} Dingir y organizar la realizacion de Investigaciones para profundizar y
enfiquecer los resultados de las evaluaciones nacionales.

b) Programar |a ejecucién de proyectos de investigacidn, lineas de investigacion
y especificaciones técnicas y metodoldgicas que definan proyectos de
investigacién educativa.

¢) Crear las herramientas de investigacion.

d) Supervisar y monitorear proyectos de investigacion educativa.

empllar  informacion  de  investigaciones educativas nacionales e

nacionales con el proposito de aclualizar los procesos de investigacion.

nalizar informacién sobre los factores que intervienen en los procesos de
ensefianza — aprendizaje en contextos multiculturales.

Vincular el desarrollo de estudios y proyectos de investigacidn con otras

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Articulo 15°. Departamento de Analisis Cuantitativo. Las atribuciones especificas
de Departamento de Analisis Cuantitativo, son las siguientes:

Articulo 16°. Departamento de Andlisis Cualitativo y de Codificacion. Las
atribuciones especificas de Departamentc de Anélisis Cualitativo y Codificacion, son
las siguientes:

//

Ministerio de Educacion

enlidades.

h) Ccordinar la elaboracion de los reportes e informes técnicos sobre el
desarroilo y avances de los proyectos de investigacion.

i) Supervisar y monitorear a figuras terciarias en el desarrollo de los proyeclos
de investigacion asignados.

j) Definir procesos de aplicacion a nivel nacional de los instrumentos de
recoleccion de datos y el proceso de obtencidn e interpretacion de resultados
de los instrumentos.

k) Coordinar con la Unidad de Divulgacion |a difusion de resultados de
investigaciones.

) Promover alianzas estratégicas con otras unidades del Ministeric de
Educacién, centros de investigacion nacionales e internacionales,
universidades, organismos de cooperacion internacional, organismos no
gubemativos, otros ministerios para la realizacion y promociin de
investigaciones.

a) Planificar, disefiar y sistematizar los procesos de andlisis cuantitativas para
contar con infermacidn nacional.

b) Asegurar |a integridad y conservacion de |a informacion y datos obtenidos por
el Sistema.

c) Supervisar el procesamienio y andlisis de la informacién estadistica de las
diferentes fuentes para el procesamiento de insumos del sistema de
indicadores.

d) Establecer con la Direccién de Informdtica de! Ministerio de Educacion las
variables que deben poseer las bases de datos.

e) Realizar los andlisis esladisticos y psicométricos requeridos para producir
resultados de las evaluaciones y el analisis de items apropiado.

f) Establecer procesos de monitorec y seguimiento de las actividades de analisis
que se realizan.

g) GCoordinarla propuesta de esquema de muestreo y seleccion de los elementos
muestrales, de acuerdo a los objetives de los proyectos de evaluacion.

I} Procesar y analizar la informacion de diversas bases de datos, y generar
bases de dalos limpias y vélidas.

) Disefiar sistemas de control de calidad para establecer la comparabilidad de
l0s resultados obtenidos.

J} Proponer el esquama de muestreo y seleccionar los slementos de muestra, de
acuerdo con los objetivos de los proyectos de evaluacion. )

k) Organizar y supervisar la integracion del banco de bases de datos con la
finalidad de tener un registro histérico actualizado para la consulta de los
interesados. )

I} Desarrallar procesos que propicien que los procedimientos 1écnicos de

psicometria, estadistica y/o analisis se desarrollen de manera apropiada.

Desarrollar procesos que propicien que las aclividades de coordinacion

técnica con la Direccidn de informatica se realicen de acuerdo al cronograma

establecido.

m

Lroed

con,irffermatién nacional.
9)] grg/aniz los datos obtenidos de aplicaciones o investigaciones para
“comprobar y wvalorar la influencia det contexto social (sociocdemografico,
“ jocultural, socioecondmice y socioeducativo) en los procesos de
ensefianza-aprendizaje y otros.

a) Planif%ar;g'zieﬁar y normar Jos procesos de analisis cualitativos para contar

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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c) Relrodlimentar los instrumentos para levantar la informacién refativa al
contexto social.

d) Colaborar en el desarroilo de instrumentos de factores asociados.

e) Procesar, analizar, codificar y realizar las reducciones de datos necesarias,
generando registros electronicos adecuados de los mismos.

f) Disefiar sistemas de control de calidad y registro confiable,

g) Colaborar en la defiricion de esquemas de muestreo.

h) Desarmrollar procesos gue propicien que las {écnicas y modelos adecuados se
utilicen de forma apropiada para el andlisis, codificacidon y/o reduccion de
datos.

) Disefiar y llevar a cabo procesos de capacilacion para codilicadores.

Articulo 17°. Departamento de Campo. Las atribuciones especificas de
Depariamento de Campo, son las siguientes:

a) Coordinar y normar los procesos de organizacion y pregramacion segin el
calendario anual de aplicaciones.

b} Programar la ejecucidon de los dispositivos logisticos de los proyectos de
evaluacion.

c) Coordinar y supervisar |a aplicacién de instrumentos de evaluacién,

d) Supervisar el proceso de establecimiento de rutas de aplicacidn y el pilotaje de
los ftems.

e) Realizar los controles necesarios para asegurar la integridad de instrumentos
durante su pilotaje y aplicacién.

f) Dar seguimiento a los procesos de aplicacion a nivel nacional de los
instrumentos de evaluacidn.

g) Llevar el registro de visitas realizadas a establecimientos educativos, cantidad
de alumnos evaluados y directores y docentes que han participado en el
proceso.

h) Coordinar y supervisar el proceso de capacitacion de la estructura operativa
{coordinadores y aplicadores) que participaré en todo el territorio nacional.

Articulo 18°, Departamente de Administraciéon de Recursos de Evaluacion e
Investigacién. Las atribuciones especificas de Departamento Administracion de
Recursos de Evaluacion e Investigacion, son las siguientes:

a) Coordinar el procesc de embalaje del material de evaluacion,

b) Planificar y coordinar el ingreso y egreso de material confidencial al centro de
operacicnes,

c) Planificar y coordinar la recepcion, distribucién y entrega de materiales.

d) Garantizar {a existencia de insumos necesarios en el momento de los
despliegues logisticos.

e) Asesorar a la Subdireccion en relaciéon con el dplimo flujp de materiales de
evaluacion e insumos.

f) Elaborar e intreducir mecanismos de control y supervision en los procesos que
dirige.

g) Gesliopar anie {a Unidad correspondiente la contratacion del personal
temporal requerido.

h) Coordinar ia calendarizacion de las actividades propias del Centro de
Operaciones para dar respuesta al calendario anual de evaluaciones e
investigaciones.

i) Registrar y controlar el material que se entrega al equipo de aplicadores.

i} Llevar el control e inventario de materiales de evaluacion e insumos

0S.

ara que las instalaciones fisicas aseguren el resguardo e integridad de

ateriales de evaluacion.

isefiar mecanismos de almacenaje que permita un rapido acceso al material

de evaluacion.

Ile}
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CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS Y FINALES

Articulo 19°. Aplicacién del presente Reglamento. La Estructura Orgénica
establecidas, asi como las funciones sefialadas en esie regiamento, se establecen
para hacerse efectivas y sin perjuicio de las disposiciones legales y reglamentarias
carrespondientes, por lo que tienen cardcter genera! y no limitalivo. A cada
dependencia organizacional establecida corresponden las funciones aqui sefialadas y
las que en el futuro sea necesaric adicionar, por cambios en la normativa legal y
reglamentaria aplicable o en la estructura funcional de la DIGEDUCA, para mejorar el
trabajo que se realiza.

Articulo 20°. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

#, L3 N
1 CMRY ¥
TEMALA. O




	MINISTERIO DE EDUCACIÓN
	SISTEMA DE GESTIÓN DE CALIDAD
	DE LA
	DIRECCIÓN GENERAL DE EVALUACIÓN E INVESTIGACIÓN EDUCATIVA (DIGEDUCA)
	VDC -MAN-04

