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MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

1.INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de La Direccién General de Monitoreo
y Verificacibn de la Calidad Educativa, sus funciones basicas generales, asi como la

organizacion y funciones béasicas de las areas y unidades administrativas que la conforman.

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

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

establecidas por las unidades competentes.

2. ANTECEDENTES

REGLAMENTO INTERNO. DIRECCION GENERAL DE MONITOREO Y VERIFICACION
DE LA CALIDAD EDUCATIVA

ARTICULO 2. NATURALEZA: La Direccién General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad
que podra denominarse también -DIGEMOCA-, es la dependencia del Ministerio de Educacion

encargada de Verificar la Calidad en el proceso educativo de manera sistematica y permanente.

ARTICULO 3. BASE LEGAL. EI presente documento desarrolla las normas relativas a la

administracion del personal, contenidas en la Ley de Servicio Civil y en su reglamento.

ARTICULO 4. CONSTITUCION. La Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la
Calidad, -DIGEMOCA- es constituida mediante Acuerdo Gubernativo doscientos veinticinco

guién dos mil ocho del doce de septiembre del afio dos mil ocho.

ARTICULO 5. ORGANO RECTOR. EIl Ministerio de Educacién a través de la DIGEMOCA, en

su calidad de Organo Rector de Monitoreo y Verificacion de la Calidad Educativa, coordinara el
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GUATEMALA

Monitoreo y Verificacion de la Calidad Educativa de forma sistematica y permanente,
estableciendo procesos continuados en cuanto al funcionamiento operativo en todos los
Niveles y Escuelas a Nivel Nacional de la Educacion Publica, manteniendo estrechas

relaciones funcionales y dictando las normas y procedimientos aplicables.

ARTICULO 6. INSTRUMENTACION. La DIGEMOCA debera incorporar modernas técnicas de

gestion gue reserven para los niveles centrales las acciones normativas de evaluacién y control.

ARTICULO 7. NORMATIVIDAD. La DIGEMOCA debera coordinar sus acciones con otras
Unidades Ejecutoras del Ministerio de Educacion comprometidas a avanzar hacia una
educacién de calidad e implementar una modelo de gestién transparente que responda a las

necesidades de la comunidad educativa.

3. MISION
Somos la Direccién responsable del Ministerio de Educacion, que desarrolla procesos de
Monitoreo y Verificacion, que contribuye con el Despacho Superior del Ministerio, a la toma de

decisiones para el mejoramiento de la calidad educativa en aula a nivel nacional.

4. VISION
Aspiramos a fortalecer la calidad educativa en el aula por medio de un proceso sistematico y
continuado de monitoreo y verificaciéon de la prestacion y funcionamiento de los servicios

educativos nacionales

5. BASE LEGAL

Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008
CAPITULO IlI. Articulo 16. DIGEMOCA, es la dependencia del Ministerio de Educacion
encargada de verificar, la calidad en el proceso educativo de manera sistematica y permanente.
a) monitorear el proceso educativo en el aula.
b) Verificar la existencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio
de Educacion.
¢) Recolectar informacioén sobre la infraestructura, asistencia e inscripcion de alumnos y

asistente docente, necesidades de cobertura y otros componentes necesarios para
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alcanzar la calidad educativa, con el propésito de proveer informacion para la toma de
decisiones y mejora continua.

d) Aplicar pruebas elaboradas por DIGEDUCA de acuerdo a la programacion realizada
tanto a alumnos como a docentes.

e) Promover una eficiente y cordial relacion entre los miembros de la comunidad educativa.

6. ATRIBUCIONES

REGLAMENTO INTERNO. DIRECCION GENERAL DE MONITOREO Y VERIFICACION
DE LA CALIDAD EDUCATIVA

6.1 ARTICULO 8. FUNCIONES PRINCIPALES. Las funciones principales de la DIGEMOCA

son:

a) Monitorear el proceso educativo en el aula.

b) Verificar la existencia y funcionalidad de los bienes y servicios que ofrece el Ministerio de
Educacion.

C) Recolectar informacién sobre la infraestructura, asistencia e inscripcion de alumnos vy
asistencia docente, necesidades de cobertura y otros componentes necesarios para
alcanzar la calidad educativa, con el proposito de proveer informacién para la toma de
decisiones y mejora continua.

d) Aplicar pruebas elaboradas por DIGEDUCA de acuerdo a la programacion realizada tanto a
alumnos como a docentes.

e) Promover una eficiente y cordial relacién entre los miembros de la comunidad educativa.

6.2 ARTICULO 10. FUNCIONES DIRECTOR GENERAL. Le corresponde la planeacion,

organizacion, direccion, administracion, control, seguimiento y evaluacion de todas las

actividades de la Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad Educativa

velando por el cumplimiento de las normas y procedimientos establecidos, con las siguientes

funciones.

a) Dictar los lineamientos técnicos y administrativos con base en las politicas que sean
emanadas por el Despacho Ministerial.

b) Planificar, programar y evaluar las actividades concernientes a la Direccion General.

c) Dirigir y evaluar el desempefio del personal que forma parte de la estructura.

d) Organizar los recursos para la eficiente y eficaz realizaciébn de los distintos proyectos de
Monitoreo y Verificacion.

e) Establecer coordinacion interinstitucional para el logro de las metas del Ministerio.
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)

k)
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Dirigir los procesos de monitoreo y verificacion de la calidad.

Preparar sendos informes de los estudios realizados y presentarlos al Despacho Superior
del Ministerio.

Establecer control sobre las ejecuciones presupuestarias.

Coordinar la evaluacion de las diferentes actividades.

Atender los requerimientos del Despacho Superior en lo que a las funciones de la Direccién
compete.

Realizar otras tareas afines que requiera el puesto

6.3 ARTICULO 12. FUNCIONES DE LA SUBDIRECCION DE COORDINACION DE
MONITOREO Y VERIFICACION. Debera prestar asistencia al Director en actividades técnicas

y administrativas, tendra las siguientes funciones.

a)

b)

C)

d)

f)
9)

h)

)

K)
)

Planificar, organizar y dirigir los asuntos relacionados con el monitoreo y verificacién en los
establecimientos educativos.

Comunicar al personal regional, departamental y municipal las disposiciones emanadas de
la Direccion General, y velar por su cumplimiento.

Planificar, formular, ejecutar y evaluar las actividades concernientes al

presupuesto.

Proporcionar asistencia al Director General y elaborar los documentos requeridos.
Coordinar y supervisar los procesos administrativos, de contratacion, compra y adquisicion
de bienes y servicios.

Retroalimentar con informacién a la Subdireccion Técnica.

Planificar y dirigir la logistica de las actividades administrativas de las Subdirecciones y
Departamentos que integran la Direccién General.

Coordinar, solicitar, controlar y distribuir los equipos y materiales de oficina.

Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia nacional e internacional.
Resguardar la informacién que genere la subdireccién tanto en forma documental como en
medio electrénico, de los eventos realizados.

Resguardar la informacién considerada como confidencial.

Asegurar una buena comunicacion e informacién entre el personal a su cargo.

m) Evaluar las acciones realizadas en la Subdireccién y dar a conocer los resultados a través

de informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.

n) Participar en reuniones que le sean comisionadas.

0) Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.
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6.4 ARTICULO 13. FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR TECNICO DE DISENO,
RECOLECCION Y ANALISIS. Debera prestar asistencia al Director en actividades técnicas y

administrativas, tendra las siguientes funciones.

a)

b)

c)

d)

9)

h)

)
K)

Coordinar el desarrollo de las aplicaciones informaticas, el disefio de los instrumentos de
recoleccidn de datos, para monitorear y verificar la calidad de la educacion en el aula.
Planificar, organizar, coordinar y evaluar las capacitaciones sobre los temas, instrumentos y
herramientas de monitoreo y verificacion.

Elaborar los reportes e informes de los estudios a través del andlisis de las bases de datos
creados.

Asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacion en el analisis y disefio de estudios
de base, mapeos y otros relacionados.

Programar y ejecutar procesos de supervision de verificacion del trabajo de campo.
Organizar y desarrollar las actividades de procesamiento, andlisis e interpretacion de la
informacion registrada, y preparar los reportes e informes a las dependencias usuarias.
Realizar los estudios necesarios y proponer las especificaciones técnicas de los recursos
informaticos requeridos para la implementacion de los sistemas de informacién, en
coordinacion con la Direccion Técnica de Informatica.

Promover adecuados canales de comunicacion e informacion entre el personal responsable
de ejecutar el trabajo de campo y el de gabinete.

Evaluar el trabajo de la Subdireccion y dar a conocer los resultados a través de informes
circunstanciados a la autoridad inmediata superior.

Participar en reuniones que le sean comisionadas.

Elaborar las estadisticas que le sean requeridas.

Participar en la elaboracion del plan estratégico y dar cumplimiento a los indicadores de

gestion de la Direccion.

m) Realizar otras tareas afines asignadas por el Director.

6.5 ARTICULO 14. FUNCIONES DE LA UNIDAD FINANCIERA. Esta Unidad tendra las

siguientes funciones:

a)

Asesorar a la Subdireccion de Coordinacién de Monitoreo y Verificacion, la planificacion y
organizacion de los asuntos relacionados con la formulacion, ejecucion y evaluacién del

Plan Operativo Anual -POA- y Presupuesto de la Direccion.
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Con base en el Presupuesto y al Plan Operativo Anual aprobado para el ejercicio fiscal
gue corresponda, elaborar el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, observando
los procesos y/o controles automatizados para que las unidades ejecutoras involucradas
cumplan con los eventos de compras y contrataciones en la adquisicion de bienes y
servicios utiles a la Direccion.

Controlar y registrar las liquidaciones y cuentas de la Direccion reflejadas en el
presupuesto aprobado.

Resguardar la informacion en forma documental y electronica.

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion.

6.6 ARTICULO 15. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA. Esta unidad tendréa las

siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)
g)

Asesorar y asistir a la Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y Verificacion e la
elaboracion de documentos y requerimientos de la Direccién.

Organizar la recepcién y entrega de materiales y suministros a utilizar a nivel Central,
Regional y Departamental.

Programar y ejecutar el envio de correspondencia y paqueteria a las dependencias que
se requiera.

Presentar informes para dar a conocer los resultados de sus actividades a la autoridad
inmediata superior.

Colaborar en la preparacion de procesos y eventos de contrataciones y compras de la
Direccion.

Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion.

6.7 ARTICULO 16. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE LOGISTICA. Esta unidad tendra las

siguientes funciones:

a) Dirigir los procesos de planificacion, organizacién y coordinacion de los asuntos

relacionados con las diferentes actividades de logistica en apoyo a la Subdireccién

respectiva.

b) Llevar controles y registros de inventario de recursos materiales disponibles.

c) Programar las solicitudes de recursos materiales para el funcionamiento de la Dependencia.
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d) Coordinar con el area técnica la planificacién y ejecucion de los eventos de capacitacion
garantizar los insumos para el desarrollo de las actividades de campo.

e) Elaborar informes de satisfaccion de bienes y servicios adquiridos por la Dependencia.

f) Formar parte de las comisiones de evaluacién en los procesos de cotizacion y licitacion.

g) Participar en reuniones que le sean comisionadas.

h) Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y Direccion General.

y

6.8 ARTICULO 17. FUNCIONES DE LA UNIDAD REGIONAL DE MONITOREO Y

VERIFICACION. Esta Unidad tendra las siguientes funciones:

a) Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de monitoreo y

verificacién de la calidad en los establecimientos educativos de su jurisdiccion y de otras

gue le sean asignadas por la autoridad correspondiente.

b) Dirigir y evaluar el desempefio del personal que realiza las funciones de coordinacion de

monitores de educacion en los departamentos que conforman la region.

c) Capacitar y retroalimentar al personal que se encuentra en su jurisdiccion.

d) Organizar los insumos para las labores de monitoreo y verificacion de los establecimientos

educativos.

e) Visitar establecimientos educativos para monitorear y dar seguimiento al monitoreo y

verificacion.

f) Participar en los procesos administrativos, financieros y de reclutamiento para la

contratacion del personal.

g) Preparary presentar informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.

h)  Comunicar e informar al personal las disposiciones emanadas de la Direccion General.

i)  Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia.
j)  Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.
k)  Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.

l)  Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccion General.

6.9 ARTICULO 18. FUNCIONES DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE MONITOREO Y

VERIFICACION. Esta unidad tendra las siguientes funciones:

a) Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de monitoreo vy

verificacion de la calidad en los establecimientos educativos de su jurisdiccion y de otras

gue le sean asignadas por la autoridad correspondiente.
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9)
h)

)
k)
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Dirigir y evaluar el desempefio de los Encargados Jurisdiccionales de Equipos y monitores
de educacion asignados en el departamento.

Capacitar y retroalimentar al personal que se encuentra en su jurisdiccion.

Organizar los insumos para las labores de monitoreo y verificacion de los establecimientos
educativos.

Visitar establecimientos educativos para monitorear y dar seguimiento a los monitores de
educacion.

Participar en los procesos administrativos, financieros y de reclutamiento para la
contratacion del personal.

Preparar y presentar informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.
Comunicar e informar al personal las disposiciones emanadas de la Direccién General.
Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.

Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia.

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Coordinacion Regional y la Direccion General.

6.9 ARTICULO 19. FUNCIONES DE LOS ORGANOS TECNICOS. Los 6rganos técnicos

tendran las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

Construir plataformas tecnolégicas computacionales para establecer un sistema uniforme
de monitoreo, seguimiento y evaluacion.

Construir un Sistema de logistica de rutas de visitas de los 22 departamentos, previendo la
atencion del universo de establecimientos educativos, segin modalidades de entrega.
Elaborar las programaciones de visitas de campo con la informacion de la ubicacién de los
establecimientos educativos, apoyando en la estimacién de los costos y las caracteristicas
de los medios de transporte a emplear.

Capacitar a los usuarios finales sobre la logistica de las rutas de monitoreo.

Crear los controles para el monitoreo y verificacion de las visitas de campo.

Elaborar informes alertivos sobre hallazgos detectados en la ejecuciéon del trabajo de
campo.

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacion fuera de la institucion
relacionados con los procesos de su competencia.

Realizar otras tareas afines que requiere la Subdireccion y la Direccion General.

Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.
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6.10 ARTICULO 20. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE METODOS ESTADISTICOS.

Este departamento tendré las siguientes funciones:

a) Desarrollar las propuestas técnicas y metodolégicas de muestreo o de poblacion de
establecimientos educativos, docentes, estudiantes, modalidades educativas, niveles y
areas, que deberan ser contenidos en los estudios respectivos.

b) Elaborar los planes y programas de ejecucion de los estudios de monitoreo y
verificacion en los establecimientos educativos oficiales.

¢) Analizar las muestras y los estudios de los universos con métodos estadisticos
descriptivos y estadistica inferencial.

d) Interpretar los resultados de los estudios y contribuir a la elaboracién de los  respectivos

informes parciales y finales

e) Capacitar a los usuarios finales sobre los procesos de recoleccién de datos, tomando

en consideracion los métodos estadisticos establecidos.

f) Asesorary asistir metodolégicamente a las dependencias del Ministerio de Educacion,
sobre las técnicas y métodos de muestreo y otros que convengan a los estudios.

g) Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacién fuera de la

institucion relacionados con el proceso de monitoreo y verificacion de la calidad.

h) Preparar informes alertivos sobre hallazgos detectados en los andlisis de la informacion.

i) Realizar otras tareas afines que requiere la Subdireccion y la Direccién General.

j) Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

6.11 ARTICULO 21. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS DE SISTEMAS Y

APLICACIONES. Este departamento tendrd las siguientes funciones:

a) Analizar sistemas y aplicaciones de monitoreo y verificacion.

b) Analizar los diagramas entidad relacion, descripcion de tablas y programacion, blisquedas y
reportes, aplicaciones Web y la documentacion de sistemas de informacion.

¢) Coordinar con la Direccién de Informatica la compatibilidad tecnoldgica y los lineamientos
emanados del estandar tecnolégico adoptado por el Ministerio de Educacion.

d) Aportar insumos para la generacion de los reportes e informes de los estudios

e) Coordinar con el Desarrollador de Sistemas y Aplicaciones sobre el uso de las aplicaciones.

f) Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones de coordinacion con contrapartes e
instituciones relacionadas con el proceso de desarrollo de aplicaciones.

g) Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.
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h) Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccién General.

6.12 ARTICULO 22. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

Y APLICACIONES. Este departamento tendrd las siguientes funciones:

a) Desarrollar sistemas y aplicaciones de monitoreo y verificacion.

b) Desarrollar los diagramas entidad relacién, descripcion de tablas y programacion, bisquedas
y reportes, aplicaciones Web y la documentacion de sistemas de informacion.

c) Programar en la plataforma tecnoldgica, las bases de datos estandar del Ministerio de
Educacion y los sistemas de reportes en una interfase grafica amigable al usuario para
analisis y version final en la Web.

d) Proveer a la Direccion, los sistemas y aplicaciones que faciliten la produccién de los reportes
e informes derivados de los estudios.

e) Capacitar a los usuarios finales sobre el uso de las aplicaciones.

f) Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacion con contrapartes e
instituciones relacionadas con el proceso de desarrollo de aplicaciones.

g) Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

h) Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccién General.

6.13 ARTICULO 23. FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Este departamento tendrd las siguientes funciones:

a) Planificar, organizar y desarrollar en la plataforma tecnolégica automatizada, la marcha e
implantacién de sistemas de informacién: “gerenciales, toma de decisiones y apoyo a la
gerencia”.

b) Desarrollar aplicaciones Web.

¢) Apoyar la elaboracion de los reportes e informes de los estudios y contribuir a la socializacién
de los resultados

d) Capacitar a los usuarios finales sobre el uso de los sistemas de informacion.

e) Asesorar y asistir metodol6gicamente a las dependencias del Ministerio de Educacién, en el
disefio metodoldgico e instrumental de sistemas de informacién gerenciales y toma de
decisiones.

f) Evaluar las acciones técnicas, administrativas y preparar informes circunstanciados a la
Subdireccion.

g) Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacion fuera de la institucion

relacionados con el proceso de sistemas de informacién de la educacion.
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h) Preparar informes alertivos sobre hallazgos detectados en el andlisis de la informacion de los
sistemas de informacion.
i) Realizar otras tareas afines que requiere la Subdireccion y la Direccion General.

j) Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

7. ESTRUCTURA ORGANICA

a. Organigrama

Vicedespacho de Disefio
y Verificacion de
la Calidad

Direccién General

Subdireccién de Coordinacion Subdireccién Técnica de Disefio,
Monitoreo y Verificacion Recoleccion y Andlisis

)
Unidad

Financiera

-

Logistica Computacional

SR
Unidad L

De Logistica - N

Desarrollo de Sistemas
Y Aplicaciones —

, . e
Métodos Estadisticos Sistemas de
Informacién

Unidad L )
N

Administrativa

-
Andlisis de Sistemas y
\— Aplicaciones

Coordinaciones
Regionales
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b. Descripcion de puestos

ARTICULO 9. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA. Para el cumplimiento de sus funciones, la

Direccion General de Monitoreo y Verificacién de la Calidad Educativa tendra la siguiente

estructura.

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

Director General

Subdireccién de Coordinacion de Monitoreo y Verificacion.
Subdireccién Técnica de Disefo, Recoleccién y Analisis.
Unidad Financiera.

Unidad Administrativa

Unidad de Logistica

Unidad Regional de Monitoreo y Verificacion

Unidad Departamental de Monitoreo y Verificacion
Departamento de Logistica Computacional
Departamento de Métodos Estadisticos

Departamento de Analisis de Sistemas y Aplicaciones.
Departamento de Desarrollo de Sistemas y Aplicacion.

Departamento de Sistemas de Informacion.

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las
personas que ocupan cada uno de los puestos de esta unidad.

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Director General

Departamento o area: Direccién General

Puesto de superior inmediato: Vicedespacho de Disefio y Verificacion de la
Calidad

Subalternos: Subdireccion de Coordinaciéon de Monitoreo y
Verificacion
Subdireccion Técnica de Disefio, Recoleccion y
Andlisis.

Cargo de quien lo reemplaza: Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y
Verificacion

Naturaleza del cargo: Administrativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10
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11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Dirigir a la dependencia y cumplir con las funciones de Monitoreo y Verificacion de la
Calidad

Funciones del Puesto:

1.

B w

8.

9

Dictar lineamientos técnicos y administrativos con base en las politicas que sean
emanadas por el Despacho Ministerial.

Planificar, programar y evaluar las actividades concernientes a la Direccion
General.

Dirigir y evaluar el desemperio del personal que forma parte de la estructura.
Organizar los recursos para la eficiente y eficaz realizacion de los distintos
proyectos de Monitoreo y Verificacion.

Establecer coordinacion interinstitucional para el logro de la metas del Ministerio.
Dirigir los procesos del monitoreo y verificacion de la calidad.

Preparar sendos informes de los estudios realizados y presentarlos al Despacho
Superior del Ministerio.

Establecer control sobre las ejecuciones presupuestarias.

Coordinar la evaluacion de las diferentes actividades.

10. Atender los requerimientos del Despacho Superior en lo que a las funciones de

la Direccion competente.

11.Realizar otras tareas afines que requiera el puesto.

Responsabilidades

Equipo de Computo
archivos y registros
Informacion

Relaciones de Trabajo

Internas: Todas las DIRECCIONES del Ministerios de Educaciéon

Externas: Cuando el Despacho Superior lo indique

Herramientas necesarias para el puesto

Equipo de oficina
Programas Microsoft,
Internet y Correo electrénico

Riesgos a los que se expone en el puesto

Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO
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Edad 28 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Administracion de Empresas
Empresas, Auditoria o carrera afin.
Experiencia
e Conocimientos Administrativos.
¢ Manejo de programas Microsoft Office
e Trabajo en Equipo
e Dirigir Personal

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espaniol: 100% Leido 100% Escrito  100%Hablado

Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Dirigir

e Trabajo en Equipo

¢ Identificacion con la Institucion

Habilidades
e Liderazgo
e Experiencia en Educacién
e Coordinacion de Proyectos
e Trabajo en equipo.

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
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Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Gestor de Direccién

Departamento o area: Direccion General

Puesto de superior inmediato: Director General DIGEMOCA

Subalternos: -

Cargo de quien lo reemplaza: Unidad Administrativa

Naturaleza del cargo: Administrativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Gestionar las actividades administrativas, técnicas, financieras, de coordinacion y comunicacion
inherentes a la Direccion General.

Funciones del Puesto:

1. Asistir a la Direccidon en la organizacion de agendas, directorios, archivos, revision y
analisis de correspondencia.
Dar seguimiento a los trdmites administrativos, técnicos, financieros y de coordinacion.
Colaborar con la Direccion en la organizacion de los distintos eventos y actividades.
Coordinar las actividades secretariales.
Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.
Realizar otras tareas afines que requiera la Direccion.

ogkwnN

Responsabilidades
e Equipo de Cémputo, teléfono.

Relaciones de Trabajo
Internas: Subdirector de Coordinacion de monitoreo y Verificacion

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electrénico

Riesgos a los que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 25 en adelante

Género Indiferente

Educacion Licenciatura en Administracion o carrera afin.
Experiencia
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e Conocimientos Administrativos.
¢ Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas

Competencias del Puesto
e Organizar
e Trabajo en Equipo

Espafiol:

100% Leido 100% Escrito

e |dentificacion con la Institucién

Habilidades
e Ordenado
¢ Habil en Computo
e Trabajo en equipo.

V. OTROS REQUISITOS

Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia:
Nombre funcional del puesto:
Departamento o area:

Puesto de superior inmediato:

Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza:

Naturaleza del cargo:
Jornada:

Horario de trabajo:
Ubicacion Fisica:

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

DIGEMOCA

Asistente Administrativo
Direccion General

Director General DIGEMOCA
Gestor de Direccion
Administrativo

Diurna

09:00a17:30 h

62. Calle 1-36 zona 10

100% Hablado

Asistir a su jefe inmediato superior en las actividades y secretariales de Dependencia.

Funciones del Puesto:

Dar seguimiento para agilizar los procesos administrativos, técnicos y financieros
tramitados al interno y en otras dependencias del Ministerio.

Apoyar en la organizacion de eventos y actividades propias del que hacer de la
Establecer registros para facilitar las convocatorias al personal o instituciones que

Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.

1.
2.
Dependencia.
> participan en las actividades de la Dependencia.
:

Realizar otras tareas afines que requiera la Direccion.
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Responsabilidades
¢ Equipo de Computo, teléfono.

Relaciones de Trabajo
e Internas: Subdirector de Coordinacion de monitoreo y Verificacién

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
¢ Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 25 en adelante

Género Indiferente

Educacion Técnico en Administracion o carrera afin
Experiencia

e Conocimientos Administrativos.
e Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito

Competencias del Puesto
e Organizar
e Trabajo en Equipo
e |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Ordenado
¢ Habil en Computo
e Trabajo en equipo.

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

100% Hablado
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia:
Nombre funcional del puesto:

Departamento o area:

Puesto de superior inmediato:

Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza:

Naturaleza del cargo:
Jornada:

DIGEMOCA

Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y
Verificacion

Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
Director General

Administracién Financiera
Administracion de Logistica

Unidad Administrativa

Coordinaciones Regionales

Director General

Administrativo

Diurna

Horario de trabajo:
Ubicacion Fisica:

09:00a17:30 h
62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Coordinar el monitoreo y la verificacion tanto a nivel central, regional, como departamental. Se
apoya con el personal asignado en las sedes regionales, departamentales y municipales.

Asimismo, se encarga de gestionar

la obtencion de los recursos necesarios para que la

Dependencia opere con eficiencia y eficacia.

Funciones del Puesto:

Planificar, organizar y dirigir los asuntos relacionados con el monitoreo y verificaciéon en
Comunicar al personal regional, departamental y municipal las disposiciones emanadas
Planificar, formular, ejecutar y evaluar las actividades concernientes al presupuesto.
Proporcionar asistencia al Director General y elaborar los documentos requeridos,

Coordinar y supervisar los procesos administrativos, de contratacién, compra y

Retroalimentar con informacion a la Subdireccion Técnica.
Planificar y dirigir la logistica de las actividades administrativas de las Subdirecciones y

Coordinar, solicitar, controlar y distribuir los equipos y materiales de oficina.

1.
los establecimientos educativos.
2.
de la Direccién General y velar por su cumplimiento.
3.
4,
5.
adquisicion de bienes y servicios.
6.
7.
Departamentos que integran la Direccién General.
8.
9.

Supervisar la informacién que genere la subdireccion tanto en forma documental como
en medio electrénico, de los eventos realizados.

10. Resguardar la informacion considerada como confidencial.

Responsabilidades

Equipo de Computo
archivos y registros
Informacion

Relaciones de Trabajo

Internas: Todas las DIRECCIONES del Ministerios de Educacion.

Herramientas necesarias para el puesto
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e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
¢ Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 28 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria
Industrial o carrera afin.
Experiencia
e Conocimientos Administrativos.
e Manejo de programas Microsoft Office
e Trabajo en Equipo
e Dirigir Personal

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espairiol: 100% Leido 100% Escrito  100%Hablado
Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Dirigir

e Trabajo en Equipo

e |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Liderazgo
e Coordinacion de Proyectos
e Trabajo en equipo.

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Administrador Financiero

Departamento o area: Coordinacién de Monitoreo y Verificacion

Puesto de superior inmediato: Subdireccién de Coordinaciéon de Monitoreo y
Verificacion

Subalternos: -

Cargo de quien lo reemplaza: Subdireccién de Coordinacién de Monitoreo y
Verificacion
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Naturaleza del cargo: Administrativo
Jornada: Diurna
Horario de trabajo: 09:00a17:30 h
Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Administrar en la Subdireccion de coordinacion de Monitoreo y Verificacion, la planificacion y
organizacion de los asuntos relacionados con la formulacion, ejecucion y evaluacion del POA,
Presupuesto y el Plan de Adquisiciones y Compras de la Direccién

Funciones del Puesto:
1. Supervisar y dar seguimiento a los procesos y eventos de contrataciones, compras y
adquisiciones de bienes y servicios.
Controlar y registrar las liquidaciones y cuentas con la Direccion.
Resguardar la informacion en forma documental y electronica.
Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.
Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion.

LN

Responsabilidades
e Equipo de Computo
e archivos y registros
e Informacién

Relaciones de Trabajo
Internas: Todas las DIRECCIONES del Ministerios de Educacién

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 28 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Economia, Auditoria, Administracion de

Empresas o carrera afin.
Experiencia
e Conocimientos Administrativos.
¢ Manejo de programas Microsoft Office
e Trabajo en Equipo

Conocimientos especificos
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Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado

Competencias del Puesto

Planear
Organizar
Identificacion con la Instituciéon

Habilidades
e Ordenado
e Conocimientos financieros
e Conocimiento de leyes fiscales
e Trabajo en equipo.

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia:

DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto:
Departamento o area:

Puesto de superior inmediato:

Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza:

Naturaleza del cargo:
Jornada:

Horario de trabajo:
Ubicacién Fisica:

Asesor Administrativo

Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
Subdirector de Coordinacion de Monitoreo y
Verificacion

Administrador Financiero

Administrativo

Diurna

09:00a17:30 h

62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Asesorar y asistir a la Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y Verificacion en la
elaboracion de documentos y requerimientos de la Direccion.

Funciones del Puesto:

1.

Organizar la recepciéon y entrega de materiales y suministros a utilizar a nivel Central,
Regional y Departamental.

Programar y ejecutar el envio de correspondencia y paqueteria a las dependencias que se
Presentar informes para dar a conocer los resultados de sus actividades a la autoridad

Colaborar en la preparacion de procesos y eventos de contrataciones y compras de la

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.

2.
requiera.
3.
inmediata superior.
4.
Direccion.
5.
6.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion.
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Responsabilidades
e Equipo de Computo
e archivos y registros
e Informacion

Relaciones de Trabajo
Internas: Subdirector de Coordinacién de monitoreo y Verificacion

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
¢ Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 25 en adelante

Género Indiferente

Educacion Licenciatura en Administracién de Empresas o carrera
afin.

Experiencia

e Conocimientos Administrativos.
¢ Manejo de programas Microsoft Office
e Trabajo en Equipo.

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espairiol: 100% Leido 100% Escrito  100%Hablado

Competencias del Puesto
e Organizar
e Trabajo en Equipo
e |dentificacion con la Institucion

Habilidades

¢ Conocimientos de computacion
e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA
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Nombre funcional del puesto: Administrador de logistica
Departamento o area: Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
Puesto de superior inmediato: Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y
Verificacion
Subalternos: Asistente de Logistica
Cargo de quien lo reemplaza: Asistente de Logistica
Naturaleza del cargo: Administrativo
Jornada: Diurna
Horario de trabajo: 09:00a17:30h
Ubicacién Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

Il. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Dirigir los procesos de planificacién, organizacion y coordinacion de los asuntos relacionados

con las diferentes actividades de logistica en apoyo a la Subdireccidn respectiva.

Funciones del Puesto:

1. Llevar controles y registros de inventario de recursos y materiales disponibles.
2. Programar las solicitudes de recursos y materiales para el funcionamiento de la

Dependencia.

w

Participar en reuniones que le sean comisionadas.

No o s

Responsabilidades
e Equipo de Cémputo, teléfono.
e Boletas
¢ Cupones de Gasolina

Relaciones de Trabajo

e Internas: Todas las DIRECCIONES del Ministerios de Educacion.

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
¢ Programas Microsoft,
e Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 25 en adelante

Coordinar con el area técnica la planificacién y ejecucion de los eventos de capacitacion y
garantizar los insumos para el desarrollo de las actividades de campo.

Elaborar informes de satisfaccion de bienes y servicios adquiridos por la Dependencia.
Formar parte de las comisiones de evaluacién en los proceso a de cotizacion y licitacion.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y Direccion General.
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Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Administracion, Mercadotecnia o carrera afin.

Experiencia
e Conocimientos Administrativos.
e Manejo de programas Microsoft Office
e Trabajo en Equipo

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100%Hablado

Competencias del Puesto
e Planear
e Organizar
e Trabajo en Equipo
¢ Identificacién con la Institucion

Habilidades
e Ordenado
e Honrado

e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Asistente de Logistica

Departamento o area: Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
Puesto de superior inmediato: Administrador de Logistica

Subalternos: -

Cargo de quien lo reemplaza: Administrador de Logistica

Naturaleza del cargo: Administrativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Asistir a su jefe inmediato en todas las actividades de logistica que requiera el desarrollo de las
acciones de monitoreo y verificacion.

Funciones del Puesto:

1. Dar seguimiento para agilizar los procesos administrativos que se coordinen con otras
dependencias del Ministerio.
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2. Apoyar en la organizacion y ejecucion de eventos y actividades propias del quehacer de
la dependencia.

3. Facilitar al personal de la dependencia los recursos necesarios para el desempefio de sus
funciones y atribuciones.

4. Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.

5. Realizar otras tareas afines que se requieran en la Dependencia.

Responsabilidades
e Equipo de Computo, teléfono.
e Boletas

Relaciones de Trabajo
e Internas: Almacén

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electrénico

Riesgos a los que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 25 en adelante

Género Indiferente

Educacion Licenciatura en Administracion, Mercadotecnia o carrera afin.
Experiencia

e Conocimientos Administrativos.
e Manejo de programas Microsoft Office
e Trabajo en Equipo

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado
Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Trabajo en Equipo

e |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Ordenado
¢ Habil en Computo
e Trabajo en equipo.

V. OTROS REQUISITOS
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Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Coordinador Regional

Departamento o area: Coordinacién Regional

Puesto de superior inmediato: Subdirector de Coordinacion de Monitoreo y
Verificacion

Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza: Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y
Verificacion

Naturaleza del cargo: Administrativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacién Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de monitoreo y verificacion de
la calidad en los establecimientos educativos de su jurisdiccion y de otras que le sean
asignadas por la autoridad correspondiente.

Funciones del Puesto:

1.

2.
3.

13.

14.
15.

Dirigir y evaluar el desempefio del personal que realiza las funciones de coordinacion de
monitores de educacién en los departamentos que conforman la region.

Capacitar y retroalimentar al personal que se encuentra en su jurisdiccion.

Organizar los insumos para las labores de monitoreo y verificacion de los
establecimientos educativos.

Visitar establecimientos educativos para monitorear y dar seguimiento al monitoreo y
verificacion.

Participar en los procesos administrativos, financieros y de reclutamiento para la
contratacion del personal.

Preparar y presentar informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.
Comunicar e informar al personal las disposiciones emanadas de la Dileccion General.
Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia.

Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.

. Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.
. Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccion General.
. Apoyar en la organizacién y ejecucién de eventos Yy actividades propias del quehacer de

la dependencia.

Facilitar al personal de la dependencia los recursos necesarios para el desempefio de
sus funciones y atribuciones.

Asistir por deligacion a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que se requieran en la Dependencia.

Responsabilidades

Equipo de Computo, teléfono.
Boletas
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e Cupones de combustible

Relaciones de Trabajo
e Internas: Todas las DIRECCIONES del Ministerios de Educacion

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Administracion Educativa o carrera afin.
Experiencia
e Pedagogo

e Administrador de Empresas

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100%Hablado
Competencias del Puesto
e Planear
e Organizar
e Dirigir
e Trabajo en Equipo
e |dentificacion con la Institucion
Habilidades
e Ordenado
e Liderazgo
e Habil en Computo
e Trabajo en equipo
IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion
I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:
Dependencia: DIGEMOCA
Nombre funcional del puesto: Coordinador de Monitores de Educacion
Departamento o area: Coordinacién Regional
Puesto de superior inmediato: Coordinador Regional
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Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza: Coordinador Regional

Naturaleza del cargo: Administrativo - Técnico

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Planificar, programar, ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de monitoreo y verificacion de
la calidad en los establecimientos educativos de su jurisdiccibn y de otras que le sean
asignadas por la autoridad correspondiente.

Funciones del Puesto:
1. Dirigir y evaluar el desempefio de los Encargados Jurisdiccionales de Equipos y
monitores de educacion asignados en el departamento.
2. Capacitar y retroalimentar al personal que se encuentra en su jurisdiccion.
3. Organizar los insumos para las labores de monitoreo y verificacion de los
establecimientos educativos.
4. Visitar establecimientos educativos para monitorear y dar seguimiento a los monitores
de educacion.
Participar en los procesos administrativos, financieros y de reclutamiento para la
contratacion del personal.
Preparar y presentar informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.
Comunicar e informar al personal las disposiciones emanadas de la Direccion General.
Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.
Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia.
0. Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.
1. Realizar otras tareas afines que requiera la Coordinacion Regional y la Direccion
General.

o

RRHOoNO

Responsabilidades
e Equipo de Computo, teléfono.
e Boletas
e Cupones de combustible

Relaciones de Trabajo
e |nternas: Coordinador General

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
¢ Internety Correo electronico

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante
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Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Administracion Educativa o carrera afin.
Experiencia
e Pedagogo

e Administrador de Empresas

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado
Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Dirigir

e Trabajo en Equipo

e |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Ordenado
Liderazgo

[ ]
e Habil en Computo
e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Encargado Municipal de Equipos
Departamento o area: Coordinacion Regional

Puesto de superior inmediato: Coordinador de Monitores de Educacién
Subalternos: Monitor de Educacion

Cargo de quien lo reemplaza: Coordinador Regional

Naturaleza del cargo: Administrativo - Técnico

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Ejecutar, supervisar y evaluar las acciones de monitoreo y verificacién de la calidad en los
establecimientos educativos del municipio a cargo y de otras areas que por necesidad del
servicio le sean asignadas por la autoridad correspondiente.
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Funciones del Puesto:

1.

2.

10.
11.
12.
13.

Evaluar el desempefio de los Monitores de Educacion que forman parte de los equipos
asignados al municipio.

Capacitar y retroalimentar al personal que realiza trabajo de monitoreo y verificacion en
el municipio.

Organizar los insumos para las labores de monitoreo y verificacion de los
establecimientos educativos.

Visitar establecimientos educativos para monitorear y dar seguimiento a los monitores
de educacion.

Participar en los procesos administrativos y de reclutamiento para la contratacion del
personal.

Preparar y presentar informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.
Apoyar al encargado Jurisdiccional de Equipos en la ejecucién de todas las acciones de
monitoreo y verificacion, que convergen en la eficiencia y la efectividad de las mismas.
Coordinar a los Monitores de Educacion, velando por el fiel cumplimiento de las
disposiciones emanadas del nivel central del Ministerio de Educacion.

Comunicar e informar al personal las disposiciones emanadas de la Direccion General.
Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.

Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia.

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Coordinacion Regional y la Direccién
General.

Responsabilidades

Equipo de Cémputo.
Boletas

Relaciones de Trabajo

Internas: Coordinador de Monitores de Educacion

Herramientas necesarias para el puesto

Equipo de oficina
Programas Microsoft,
Internet y Correo electrénico

Riesgos alos que se expone en el puesto

Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante

Género Indiferente

Educacion Licenciatura en Administracion Educativa o carrera afin.
Experiencia

Administrador de Empresas

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espaniol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado

Competencias del Puesto
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Planear

Organizar

Dirigir

Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion

Habilidades

Ordenado
Honrado
Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Monitor de Educacion
Departamento o area: Coordinacién Regional

Puesto de superior inmediato: Encargado Municipal de Equipos
Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza: Encargado Municipal de Equipos
Naturaleza del cargo: Administrativo - Técnico
Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00 a 17:30 hrs

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Asistir al Encargado Municipal de Equipos en todas las actividades de monitoreo de los
procesos, programas y proyectos educativos.

Funciones del Puesto:

1.

No

Ejecutar y apoyar en la evaluacion de las acciones de monitoreo y verificacion de la
calidad en los establecimientos educativos de su jurisdiccion y de otras que le sean
asignadas por la autoridad correspondiente.

Aplicar boletas y otros instrumentos de recoleccién de datos en los establecimientos
educativos que le sean programados por su jefe inmediato.

Asistir a todos los eventos de capacitacion y retroalimentacion que se planifiquen.
Organizar los materiales y preparar adecuadamente las labores de monitoreo y
verificacién en los establecimientos educativos de los niveles, modalidades y areas que
le encomienden.

Visitar los establecimientos educativos para dar seguimiento al levantamiento de datos y
otros estudios en los que haya elaborado.

Preparar y presentar informes circunstanciados.

Comunicar e informar al personal de los establecimientos educativos, los objetivos del
monitoreo.
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8. Preparar requerimientos de materiales necesarios para el monitoreo-

9. Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.

10. Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones que se programen.
11. Realizar otras tareas afines que requiera la Coordinacion de Monitores de Educacion.

Responsabilidades
e Boletas

Relaciones de Trabajo
Internas:  Encargado Municipal de Equipos

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
¢ Internety Correo electrénico

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Administracion Educativa o carrera afin.
Experiencia
e Pedagogo

e Administrador de Empresas
Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido

Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Trabajo en Equipo

e |dentificacion con la Institucién

Habilidades
e Ordenado
e Educado
¢ Conocimientos de computacion
e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

100% Escrito

100% Hablado

Nombre funcional del puesto: Subdireccion de Disefio, Recoleccion y Analisis
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Departamento o area: Coordinacién de Disefio, Recoleccion y Analisis
Puesto de superior inmediato: Director General
Subalternos: Logistica Computacional, Métodos Estadisticos,

Analisis y Sistemas y Aplicaciones, Desarrollo de
Sistemas y Aplicaciones, Sistemas de Informacion.

Cargo de quien lo reemplaza: Subdirector de Coordinacién de Monitoreo y
Verificacion

Naturaleza del cargo: Administrativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacién Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Coordinar el desarrollo de las aplicaciones informaticas, el disefio de los instrumentos de
recoleccién de datos, para monitorear y verificar la calidad de la educacion en el aula.

Funciones del Puesto:

1.

7.
8.

Planificar, organizar, coordinar y evaluar las capacitaciones sobre los temas,
instrumentos y herramientas de monitoreo y verificacion.

Asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacién en el analisis y disefio de
estudios de base, mapeos y otros relacionados.

Programar y ejecutar procesos de supervision de verificacion del trabajo de campo.
Organizar y desarrollar las actividades de procesamiento, analisis e interpretacion de la
informacion registrada y preparar los reportes e informes a las dependencias usuarias.
Promover adecuados canales de comunicacion e informacion entre el personal
responsable de ejecutar el trabajo de campo y el de gabinete.

Evaluar el trabajo de la Subdireccion y dar a conocer los resultados a través de informes
circunstanciados a la autoridad inmediata superior.

Participar en reuniones que le sean comisionadas.

Realizar otras tareas afines que requiera el puesto

Responsabilidades

Equipo de Computo.
Boletas

Relaciones de Trabajo
Internas: Vicedespacho de disefio y Verificacion de la Calidad Informéatica

Herramientas necesarias para el puesto

Equipo de oficina
Programas Microsoft,
Internet y Correo electrénico

Riesgos alos que se expone en el puesto

Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO
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Edad 28 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Licenciatura en Administracion de Sistemas

de informacioén o carrera afin.

Experiencia
e Conocimientos Administrativos.

e Manejo de programas Microsoft Office

o Dirigir Personal

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espafiol:

Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

o Dirigir

e Trabajo en Equipo

¢ |dentificacién con la Institucion

Habilidades
e Liderazgo
e Ordenado
e Honrado
e Trabajo en equipo.

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

100% Leido 100% Escrito  100% Hablado

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia:

Nombre funcional del puesto:
Departamento o &rea:

Puesto de superior inmediato:
Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza:
Naturaleza del cargo:
Jornada:

Horario de trabajo:

Ubicacion Fisica:

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

DIGEMOCA

Logistica Computacional

Coordinacién de Disefio, Recoleccion y Analisis
Director General

Técnico Administrativo
Diurna

09:00 a17:30 h

62. Calle 1-36 zona 10
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Construir plataformas tecnolégicas computacionales para establecer un sistema uniforme de
monitoreo, seguimiento y evaluacion.

Funciones del Puesto:

1.

2.

7.

Construir un sistema de logistica de rutas de visitas de los 22 departamentos, previendo
la atencion del universo de establecimientos educativos, segin modalidades de entrega.
Elaborar las programaciones de visitas de campo con la informacién de la ubicacién de
los establecimientos educativos, apoyando en la estimacién de los costos vy las
caracteristicas de los medios de transporte a emplear.

Capacitar a los usuarios finales sobre la logistica de las rutas de monitoreo.

Crear los controles para el monitoreo y verificacion de las visitas de campo.

Elaborar informes asertivos sobre hallazgos detectados en la ejecucién del trabajo de
campo.

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacion fuera de la institucion
relacionados con los procesos de su competencia.

Realizar otras tareas afines que requiere la Subdireccion y la Direccion General.

Responsabilidades

Equipo de Cémputo.
Boletas

Relaciones de Trabajo
Internas: Subdirector de Disefio

Herramientas necesarias para el puesto

Equipo de oficina
Programas Microsoft,
Internet y Correo electrénico

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 25 en adelante

Género Indiferente

Educacioén Licenciatura en Licenciatura en Administracion de Sistemas
de informacioén o carrera afin.

Experiencia

Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado
Competencias del Puesto

o Planear

e Organizar

e Trabajo en Equipo

¢ |dentificacion con la Institucion
Habilidades

Conocimientos de computacion
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Trabajo en equipo.

1IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Desarrollador de Métodos Estadisticos
Departamento o area: Coordinacién de Disefio, Recoleccion y Analisis
Puesto de superior inmediato: Subdirector de Disefio, Recoleccion y Analisis
Subalternos: -

Cargo de quien lo reemplaza: Desarrollador de Sistemas y Aplicaciones
Naturaleza del cargo: Técnico Operativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00 a 17:30 hrs

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

Desarrollar las propuestas técnicas y metodolégicas de muestreo o de poblacion de
establecimientos educativos, docentes, estudiantes, modalidades educativas, niveles y areas,
que deberan ser contenidos en los estudios respectivos.

Funciones del Puesto:

1.

2.

Elaborar los planes y programas de ejecucion de los estudios de monitoreo y verificacion
en los establecimientos educativos oficiales.

Analizar las muestras y los estudios de los universos con métodos estadisticos
descriptivos y estadistica inferencial.

Capacitar a los usuarios finales sobre los procesos de recoleccion de datos, tomando en
consideracion los métodos estadisticos establecidos.

Asesorar y asistir metodolégicamente a las dependencias del Ministerio de Educacion,
sobre las técnicas y métodos de muestreo y otros que convengas a los estudios

Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacion fuera de la institucion
relacionados con el proceso de monitoreo y verificacién de la calidad.

Educacion y los sistemas de reportes en una interfase grafica amigable al usuario para
andlisis y version final en la web.

Capacitar a los usuarios finales sobre el uso de las aplicaciones.

Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccién General.

Responsabilidades

Equipo de cémputo
Boletas

Relaciones de Trabajo

Internas: Subdirector de Disefio
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Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante

Género Indiferente

Educacion Licenciatura en Estadista o carrera afin.
Experiencia

¢ Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espaniol: 100% Leido 100% Escrito

Competencias del Puesto
e Organizar
e Trabajo en Equipo
e |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Conocimientos de computacion
e Trabajo en equipo

1IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

100% Hablado

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Analista de Sistemas y Aplicaciones
Departamento o area: Coordinacién de Disefio, Recoleccion y Andlisis
Puesto de superior inmediato: Subdirector de Disefio, Recoleccién y Analisis
Subalternos: Analistas y Digitadores de Informéatica

Cargo de quien lo reemplaza: Subdirector de Disefio, Recoleccion y Analisis
Naturaleza del cargo: Administrativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacién Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
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Analizar sistemas y aplicaciones de monitoreo y verificacion.

Funciones del Puesto:

1. Analizar los diagramas entidad relaciéon, descripcion de tablas y programacion,
busqueda y reportes, aplicaciones web y la documentacién de sistemas de informacion.

2. Coordinar con la Direccion de Informéatica la compatibilidad tecnolégica y los
lineamientos emanados del estandar tecnolégico adoptado por el ministerio de
Educacion.

3. Coordinar con el Desarrollador de sistemas y Aplicaciones sobre el uso de las
aplicaciones.

4. Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacién con contrapartes e
instituciones relacionadas con el proceso de desarrollo de aplicaciones.

5. Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

6. Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccién y la Direccion General.

Responsabilidades
¢ Equipo de cédmputo
e Boletas

Relaciones de Trabajo
¢ Internas: Subdirector de Disefio, Recoleccion y Andlisis

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electrénico

Riesgos a los que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante
Género Indiferente
Educaciodn Licenciatura en Licenciatura en Administracion de sistemas

de informacion, Ing. en Sistemas o carrera afin.

Experiencia
e Conocimientos Administrativos.
¢ Manejo de programas Microsoft Office
e Dirigir Personal

Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espainiol: 100% Leido 100% Escrito  100%Hablado

Competencias del Puesto

e Trabajo en Equipo
e Identificacion con la Institucion
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¢ Conocimientos de computacién

e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS

Buena presentacion

MINISTERIO DE EDUCACION
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia:
Nombre funcional del puesto:
Departamento o area:

Puesto de superior inmediato:

Subalternos:

Cargo de quien lo reemplaza:

Naturaleza del cargo:
Jornada:

Horario de trabajo:
Ubicacion Fisica:

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:

DIGEMOCA

Desarrollador de Sistemas de Informacion
Coordinacion de Disefio, Recoleccion y Analisis
Subdirector de Disefio, Recoleccion y Analisis
Desarrollador de Métodos Estadisticos
Técnico Operativo
Diurna

09:00 a17:30 h

62. Calle 1-36 zona 10

Planificar, organizar y desarrollar en la plataforma tecnoldgica automatizada, la marcha e
implantacién de sistemas de informacién: “gerenciales, toma de decisiones y apoyo a la

gerencia”

Funciones del Puesto:

1. Desarrollar aplicaciones Web.

2. Capacitar a los usuarios finales sobre el uso de los sistemas de informacion.

3. Asesorar y asistir metodolégicamente a las dependencias del Ministerio de Educacion,
en el disefio metodoldgico e instrumental de sistemas de informacion gerenciales y toma

de decisiones.

4. Evaluar las acciones técnicas, administrativas y preparar informes circunstanciados a la

Subdireccion.

5. Asistir por delegacion a todas aquellas reuniones de coordinacion fuera de la institucion
relacionados con el proceso de sistemas de informacién de la educacion.

6. Preparar informes asertivos sobre hallazgos detectados en el analisis de la informacién
de los sistemas de informacion.

7. Realizar otras tareas afines que requiere la Subdireccion y la Direccion General.

Responsabilidades
¢ Equipo de coémputo
e Boletas

Relaciones de Trabajo
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e |Internas: Subdirector de Disefio

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electrénico

Riesgos a los que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 28 en adelante
Género Indiferente
Educacioén Licenciatura en Licenciatura en Administracion de sistemas

de informacién, Ing. en Sistemas o carrera afin.
Experiencia
e Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado
Competencias del Puesto

e Planear

¢ Organizar

e Dirigir

e Trabajo en Equipo

e Identificacion con la Institucion

Habilidades
e Conocimientos de computacion
o Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Procesamiento de Datos

Departamento o area: Coordinacién de Disefio, Recoleccion y Analisis
Puesto de superior inmediato: Desarrollador de Sistemas de Informacion
Subalternos: -
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Cargo de quien lo reemplaza:

Naturaleza del cargo: Técnico Operativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Desarrollar los modelos de captura automatizada en el sistema estandar adoptado por el
Ministerio.

Funciones del Puesto:

1.
2.

3.

10.

11.

Desarrollar los instrumentos (boletas) de captura.

Programar en el sofware del sistema estandar de captura de informacion adoptado por
el Ministerio.

Construir un Sistema de entrada, proceso y salida de informacion en el sistema estandar
adoptado por el Ministerio.

Coordinar, capacitar y estandarizar el trabajo de los digitadores, a fin de garantizar la
calidad del procesamiento electronico de las boletas de encuestas y censos.

Dirigir el proceso de captura y procesamiento de informacion en imagenes provenientes
de boletas de encuestas, investigaciones, proyectos pilotos y censos.

Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccién General.
Elaborar reportes e informes de seguimiento a las distintas acciones de monitoreo y
verificacion.

Supervisar establecimientos educativos para tomar muestras de aplicacién de
instrumentos de recoleccién de datos.

Validad los instrumentos de recoleccion de datos y proponer los cambios técnicos y de
contexto pertinentes; niveles, areas y caracteristicas de los procesos, programas y
proyectos educativos implementados por el Ministerio de Educacion.

Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.

Responsabilidades

Equipo de cémputo
Boletas

Relaciones de Trabajo

Internas: Subdirector de Disefio,Monitores de campo, Coordinador de Procesamiento de
Datos

Herramientas necesarias para el puesto

Equipo de oficina
Programas Microsoft,
Internet y Correo electrénico

Riesgos alos que se expone en el puesto

Trabajo bajo presion
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I1l. PERFIL DEL PUESTO
Edad 28 en adelante
Género Indiferente
Educacion Licenciatura en Licenciatura en Administracion de sistemas

de informacién, Ing. en Sistemas o carrera afin.
Experiencia
e Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espariol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado
Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Dirigir

e Trabajo en Equipo

¢ |dentificacién con la Institucion

Habilidades
¢ Conocimientos de computacion
e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Sistemas de Informacién

Departamento o area: Coordinacién de Disefio, Recoleccién y Analisis
Puesto de superior inmediato: Subdirector de Disefio, Recoleccién y Analisis
Subalternos: -

Cargo de quien lo reemplaza: Desarrollador de Sistemas de Informacion
Naturaleza del cargo: Técnico Operativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30 h

Ubicacién Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Disefar y diagramar el arte final de documentos protocolo de proyecto-investigacion.

Funciones del Puesto:

1. Disefiar y diagramar el arte de manuales y documentacion para capacitacion y
estandarizacion de encuestadores.
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Disefar y diagramar el arte final de documentos para su publicacion.

Disefiar y diagramar el arte final de presentaciones de resultados.

Diseiar y diagramar el arte final de boletines y publicaciones varias.

Diseflar y diagramar el arte final de informes para paginas Web del Ministerio de
Educacion.

Asistir por deligacion a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y la Direccién General.

arwN

No

Responsabilidades
¢ Equipo de cédmputo
e Boletas

Relaciones de Trabajo
¢ Internas: Subdirector de Disefio,Monitores de campo, Coordinador de Procesamiento de
Datos

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electrénico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 26 en adelante
Género Indiferente
Educaciodn Licenciatura en Licenciatura en Administracion de sistemas

de informacion, Ing. en Sistemas o carrera afin.

Experiencia
e Manejo de programas Microsoft Office

Conocimientos especificos

Idiomas o lenguas Espafiol: 100% Leido 100% Escrito  100% Hablado
Competencias del Puesto

e Planear

e Organizar

e Trabajo en Equipo

e |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Conocimientos de computacion
e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion
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I. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO:

Dependencia: DIGEMOCA

Nombre funcional del puesto: Capacitador Verificador

Departamento o area: Coordinacién de Disefio, Recoleccion y Analisis
Puesto de superior inmediato: Subdirector de Disefio, Recoleccion y Analisis
Subalternos: -

Cargo de quien lo reemplaza: Digitador de Datos

Naturaleza del cargo: Técnico Operativo

Jornada: Diurna

Horario de trabajo: 09:00a17:30h

Ubicacion Fisica: 62. Calle 1-36 zona 10

11. DESCRIPCION

Naturaleza del Puesto:
Planificar, organizar y capacitar al personal de campo que realiza el monitoreo y verificacion de
la calidad en los establecimientos educativos.

Funciones del Puesto:
1. Evaluar las capacitaciones y establecer mecanismos de retroalimentacion.
2. Crear un sistema continuo de informacion y divulgacién de las acciones técnicas y
sustantivas de monitoreo, verificacion y evaluacion.

Responsabilidades
¢ Equipo de cédmputo
e Boletas

Relaciones de Trabajo
e Internas: Subdirector de Disefio, Asesor de informatica

Herramientas necesarias para el puesto
e Equipo de oficina
e Programas Microsoft,
e Internety Correo electronico

Riesgos alos que se expone en el puesto
e Trabajo bajo presion

I11. PERFIL DEL PUESTO

Edad 20 en adelante
Género Indiferente
Educacion Diversificado
Experiencia

¢ Manejo de programas Microsoft Office
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Conocimientos especificos
Idiomas o lenguas Espafiol:

Competencias del Puesto
e Trabajo en Equipo
¢ |dentificacion con la Institucion

Habilidades
e Conocimientos de computacion
e Trabajo en equipo

IV. OTROS REQUISITOS
Buena presentacion

8. DIRECTORIO

'.9 =

100% Leido

PBX: 24119595

100% Escrito

100% Hablado
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