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1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de La Direccion General de Monitoreo y
Verificacion de la Calidad, sus funciones bésicas generales, asi como la organizacién y funciones basicas

de las &reas 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 Educacién de Guatemala
(MINEDUC).

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

acuerdo a las normas de organizacion y de personal establecidas por las unidades competentes.

2. ANTECEDENTES

La Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad que podrd denominarse también —
DIGEMOCA-, es la dependencia del Ministerio de Educacion encargada de Verificar la Calidad en el

proceso educativo de manera sistematica y permanente.

3. OBJETIVO
La Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad tiene como objetivo esencial realizar el

monitoreo en el proceso y del sistema educativo y verificar la calidad educativa a nivel de la Republica.

MISION
Somos la Direccidén responsable del Ministerio de Educaciéon, 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.

VISION
Aspiramos a fortalecer la calidad educativa por medio de un proceso sistematico y continuado de

monitoreo y verificacion de la prestacion y funcionamiento de los servicios educativos nacionales.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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4.

BASE LEGAL

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

Guatemala.

5.

51

Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacién donde se proponen mejoras a
la estructura orgénica de la institucién se emite el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de
Educacion, y en el Titulo I, Capitulo V FUNCIONES DE CONTROL INTERNO, Articulo 16, se
menciona la Direccion de Monitoreo y Verificacion de la Calidad (DIGEMOCA por sus siglas), que
indica que esta Direccién es la dependencia del Ministerio de Educacion encargada de verificar, la

calidad en el proceso educativo de manera sistemética y permanente
Acuerdo Ministerial No. 730-2010 del 03 de mayo de 2010 “Reglamento Interno de la Direccion de

Monitoreo y Verificacion de la Calidad (DIGEMOCA por sus siglas)

ATRIBUCIONES

Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad: La Direccion General de Monitoreo y

Verificacion de la Calidad estara a cargo de un Director y dos Subdirectores. Al Director le corresponde

originalmente la representacion, tramite y resolucion de los asuntos de la competencia de la misma.

Las funciones especificas de la Direccién General de Monitoreo de la Calidad, son las siguientes:

a)

b)

c)
d)

e)
f)
9)

Dictar los lineamientos técnicos 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 desempefio 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 las Metas del Ministerio de Educacion.
Dirigir los procesos de Monitoreo y Verificacion de la Calidad Educativa.

Preparar informes de los estudios realizados y presentarlos ante el Despacho Superior y

Vicedespacho de Disefio y Verificacién del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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h) Establecer control sobre las ejecuciones presupuestarias.

i) Coordinar la evaluacion de las diferentes actividades.

i) Atender los requerimientos del Despacho Superior y Vicedespacho de Disefio y Verificacion en lo
que a las funciones de la Direccién compete.

k) Realizar otras tareas afines que pertenezcan al cargo.

5.2  Subdireccién de Coordinacién de Monitoreo y Verificacion: Las funciones especificas de la

Subdireccion de Coordinacion de Monitoreo y Verificacion, son las siguientes:

a) Planificar, organizar y dirigir los asuntos relacionados con el monitoreo y verificacion en los
establecimientos educativos.

b) Comunicar al personal regional y departamental las disposiciones emanadas de la Direccién
General, y velar por su cumplimiento.

c) Planificar, formular, ejecutar y evaluar las actividades concernientes al presupuesto.

d) Proporcionar asistencia al Director General y elaborar los documentos requeridos.

e) Coordinar y supervisar los procesos administrativos, de contratacién, compra y adquisicion de
bienes y servicios.

f) Retroalimentar con informacién a la Subdirecciéon Técnica de Disefio, Recoleccion y Andlisis

g) Planificar y dirigir la logistica de las actividades administrativas-financieras de las Subdirecciones y
Departamentos que integran la DIGEMOCA.

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

i) Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia nacional e internacional.

j) Resguardar la informacion que genere la Subdireccién, tanto en forma documental como en medio
electrénico, de los eventos realizados.

k) Resguardar la informacion considerada como confidencial.

[) Asegurar una buena comunicacion e informacion entre el personal a su cargo.

m) Evaluar las acciones realizadas en la Subdireccion y dar a conocer los resultados a través de
informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.

n) Participar en reuniones que sean designadas por el Director General.

0) Sustituir al Director General en caso de ausencia temporal.

p) Realizar otras tareas afines que requiera el cargo o asignadas por el Director General.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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5.3

Subdireccién _Técnica de Diseflo, Recoleccion y Anadlisis. Las funciones especificas de la

Subdireccién Técnica de Disefio, Recoleccidn y Analisis, son las siguientes:

54

a)

b)

9)

h)

Coordinar el desarrollo de las aplicaciones informéticas, el disefio de los instrumentos de
recoleccién 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 analisis de las bases de datos creados.
Asesorar a las dependencias del Ministerio de Educacion en el andlisis 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 informacién
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 informacion.

Promover adecuados canales de comunicacién e informacién entre el personal responsable de
ejecutar el trabajo de campo y el gabinete.

Evaluar las acciones realizadas en la Subdireccién y dar a conocer los resultados a través de
informes circunstanciados a la autoridad inmediata superior.

Participar en reuniones que sean designadas por el Director General.

Elaborar las estadisticas que le sean requeridas y presentarlas ante la Direccion General o
Autoridad Superior.

Participar en' la elaboracién del plan estratégico y dar cumplimiento a los indicadores de gestion.
Sustituir al Director General en caso de ausencia temporal.

Realizar otras tareas afines que requiera el cargo o asignadas por el Director General.

Departamento Regional de Monitoreo: Las funciones especificas del Departamento Regional de

Monitoreo, son las siguientes:

a)

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

la autoridad correspondiente.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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9)
h)

)
K)

5.5

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

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 sobre las disposiciones emanadas de la Direccion 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 / o la Direccién General.

Unidad de Monitores de Educacién Departamental: Las funciones de la Unidad de Monitores

de Educacién Departamental, son las siguientes:

a)

b)

d)
e)
f)
9)
h)

)
)

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.

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 sobre las disposiciones emanadas de la Direccion General.
Supervisar los envios de materiales, paqueteria y correspondencia.

Aplicar las pruebas elaboradas para estudiantes y docentes.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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k)
)

5.6

Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones que se programen.

Realizar otras tareas afines que requiera la Subdireccion y / o la Direccion General.

Departamento de Logistica Computacional: Las funciones especificas del Departamento de

Logistica Computacional, son las siguientes:

a)

b)

d)

f)
9)

h)

5.7

Construir plataformas tecnoldgicas 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 ejecucion del trabajo de campo.

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

Realizar otras tareas afines al Departamento, que requiera la Subdireccion y / o la Direccion
General.

Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

Departamento de Métodos Estadisticos. Las funciones especificas del Departamento de

Métodos Estadisticos son las siguientes:

a)

b)

d)

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

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 las universos con métodos estadisticos descriptivos y
estadistica inferencial.

Interpretar los resultados de los estudios y contribuir a la elaboracién de los respectivos informes

parciales y finales.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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5.8

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

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

g) Asistir por delegacibn a todas aquellas reuniones de coordinacién fuera de la institucion
relacionados con los procesos de su competencia.

h) Elaborar informes alertivos sobre hallazgos detectados en la ejecucién del trabajo de campo.

i) Realizar otras tareas afines al Departamento, que requiera la Subdireccién y / o la Direccion
General.

j) Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

Funciones del Departamento de Analisis de Sistemas y Aplicaciones: Este departamento tendra

las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

5.9

Analizar sistemas y aplicaciones de monitoreo y verificacion.

Analizar los diagramas entidad relacion, descripcién de tablas y programacion, busquedas y reportes,
aplicaciones Web y la documentacién de sistemas de informacién.

Coordinar con la Direccién de Informética la compatibilidad tecnolégica y los lineamientos emanados
del estandar tecnolégico adoptado por el Ministerio de Educacion.

Aportar insumos para la generacién de los reportes e informes de los estudios

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

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

Elaborar informes del desarrollo de sus actividades.

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

Funciones del Departamento de Desarrollo de Sistemas y Aplicaciones: Este departamento

tendrd las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Desarrollar sistemas y aplicaciones de monitoreo y verificacion.

Desarrollar los diagramas entidad relacion, descripcion de tablas y programaciéon, busquedas y
reportes, aplicaciones Web y la documentacion de sistemas de informacion.

Programar en la plataforma tecnologica, las bases de datos estdndar del Ministerio de Educacion y los
sistemas de reportes en una interface grafica amigable al usuario para analisis y version final en la
Web.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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d) Proveer a la Direccion, los sistemas y aplicaciones que faciliten la produccion 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 coordinacién 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 Direccion General.

5.10 Funciones del Departamento de Sistemas de Informacion: Este departamento tendra las

siguientes funciones:

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

b) Desarrollar aplicaciones de la plataforma tecnoldgica (WEB).

c) Apoyar la elaboracion de los reportes e informes de los estudios y contribuir a la socializacion de los
resultados

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

e) 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.

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

g) Asistir por delegacién a todas aquellas reuniones de coordinacion fuera de la institucion relacionados
con el proceso de sistemas de informacién de la educacion.

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.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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6. ESTRUCTURA ORGANICA

A. ORGANOS DIRECTIVOS

a.
b.

C.

Direccion General
Subdireccién de Coordinacion de Monitoreo y Verificacion

Subdireccién Técnica de Disefo, Recoleccién y Analisis

B. ORGANOS TECNICOS

a.

~ o a oo

o ©

3

~ o2 B o >

—

N < X £ <

Departamento Regional de Monitoreo Region |

Unidad de Monitores de Educacién Departamental Capital Guatemala
Unidad de Monitores de Educacién Departamental Municipios Guatemala
Departamento Regional de Monitores Region Il

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Chimaltenango
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Sacatepéquez
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de El Progreso
Departamento Regional de Monitoreo Region I

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Jalapa

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Jutiapa

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Santa Rosa
Departamento Regional de Monitoreo Region IV

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Alta Verapaz
Unidad de Monitores de Educacion Departamental de Baja Verapaz
Departamento Regional de Monitoreo Region V

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Zacapa

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Chiquimula
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Izabal
Departamento Regional de Monitoreo Region VI

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Quetzaltenango
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de San Marcos
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Totonicapan
Departamento Regional de Monitoreo Region VI1

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Solola

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Huehuetenango

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Quiché

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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aa.
bb.
cc.
dd.

ee.

ff.

gg.
hh.

Ik

Kk.

Departamento Regional de Monitoreo Region VIl

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Escuintla
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Suchitepéquez
Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Retalhuleu
Departamento Regional de Monitoreo Region IX

Unidad de Monitores de Educacién Departamental de Petén
Departamento de Logistica Computacional

Departamento de Métodos Estadisticos

Departamento de Analisis de Sistemas y Aplicaciones
Departamento de Desarrollo de Sistemas y Aplicaciones
Departamento de Sistemas de Informacion

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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6.1 ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL DE
MONITOREO Y
VERIFICACION DE LA
CALIDAD
SUB DIRECCION DE ey
COORDINACION DE SUB DIRECCION TECNICA DE

MONITOREO Y DISENO, RECOLECCION Y

VERIFICACION ANALISIS

4 D ~

DEPTO. REGIONAL DE
MONITOREO (REGIONES | A DEPTO. LOGISTICA
LA IX) COMPUTACIONAL
\ J )
4 D D
UNIDAD DE MONITORES DE DEPTO. DE METODOS
EDUCACION (22 ESTADISTICOS
DEPARTAMENTOS)

\ J J

~

DEPTO. DE ANALISIS DE
SISTEMAS Y APLICACIONES

DEPTO. DE DESARROLLO DE
SISTEMAS Y APLICACIONES

J
2
DEPTO. DE SISTEMAS DE
INFORMACION
J
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7. DESCRIPCIONES DE PUESTOS
Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

Direccidon General
1. Director (a) General
2. Asistente de Direccion
Subdireccion de Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
3. Subdirector (a) de Coordinacién de Monitoreo y Verificacion
4. Coordinador (a) Regional
5. Asistente de Coordinacioén Regional
6. Monitor A
7. Monitor B
Subdireccién Técnica de Disefio, Recoleccién y Andlisis
8. Subdirector (a) Técnico de Disefio, Recoleccién y Analisis
9. Analista de Sistemas y Aplicaciones
10. Analista de Desarrollo de Sistemas y Aplicaciones
11. Analista de Sistemas de Informacion
12. Analista de Base de Datos
13. Analista Disefiador y Programador
14. Analista de Métodos Estadisticos
15. Analista de Logistica Computacional

16. Disefiador y Analista

A continuacion las descripciones de puesto donde se detallan las actividades y perfiles requeridos para las

personas que ocupan cada uno de los puestos de esta unidad.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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MINISTERIO DE EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL DIRECTOR (A) GENERAL NOMBRE NOMINAL N/A (VER OTROS)
DIRECCION DIRECCION DE MONITOREC ¥ VERIFICACION | pepT0 / AREA DIRECCION GENERAL
PILIJ\:?\ASI;I—;;_E(';E VICEMINISTRO (A) DE DISENO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD
SU:XE'?I-EI—SI?OS SUBDIRECTORES, ASESORES, COORDINADORES DE MONITOREO, ASISTENTE
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR, CONTROLAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES, PROCESOS, PROYECTOS Y RECURSOS DE LA
DEPENDENCIA PARA CUMPLIR CON LAS FUNCIONES DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D|S|M|A
1 DICTAR LOS LINEAMIENTOS TECNICOS Y ADMINISTRATIVOS CON BASE EN LAS POLITICAS QUE SEAN EMANADAS POR X
EL DESPACHO MINISTERIAL ES EL DESPACHO O VICEDESPACHO DE DISENO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD???
2 |PLANIFICAR, PROGRAMAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES CONCERNIENTES A LA DIRECCION GENERAL X
3 |DIRIGIR Y EVALUAR EL DESEMPENO DEL PERSONAL QUE FORMA PARTE DE LA ESTRUCTURA X
a ORGANIZAR LOS RECURSOS PARA LA EFICIENTE Y EFICAZ REALIZACION DE LOS DISTINTOS PROYECTOS DE X
MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD
5 ESTABLECER COORDINACION Y COMUNICACION INTERINSTITUCIONAL PARA EL LOGRO DE LAS METAS DEL X
MINISTERIO DE EDUCACION
6 |DIRIGIR LOS PROCESOS DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD X
7 |PREPARAR INFORMES DE LOS ESTUDIOS REALIZADOS Y PRESENTARLOS AL DESPACHO SUPERIOR DEL MINISTERIO X
8 |ESTABLECER CONTROL SOBRE LAS EJECUCIONES PRESUPUESTARIAS X
9 |COORDINAR LA EVALUACION DE LAS DIFERENTES ACTIVIDADES CUALES ACTIVIDADES????2?? X
10 |Atender los requerimientos del Despacho Superior en lo que a las funciones de la Direccién competente ????? X
11 |REALIZAR ANALISIS ESTADISTICOS DE QUE TIPO O DE QUE TEMA??? CON QUE OBJETO?? X
REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
12 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DIPLAN, DIDECO, DIGEDUCA, DIGEFOCE, DIGEACE, DIDEFI, DESPACHO SUPERIOR Y VICEMINISTERIOS.

|Externas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, MINISTARIO DE FINANZAS Y ORGANISMOS INTERNACIONALES
5 PERFIL

IEstudios: N/A (VER OTROS)

IExperiencia:

N/A (VER OTROS)

Conocimientos

ADMINISTRATIVOS, PLANEACION Y EJECUCION DE PROYECTOS

LEYES Y NORMAS EDUCATIVAS.

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE PAQUETES ESTADISTICOS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y AUDIOVISUAL

CASTELLANO NIVEL AVANZADO
lIdiomas: .
INGLES NIVEL INTERMEDIO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO

Otros:

DE ACUERDO A LA RESOLUCION CONJUNTA DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL - ONSEC - Y LA
DIRECCION TECNICA DE PRESUPUESTO - DTP - DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DE FECHA 21 DE
ABRIL DE 2008, SE ESTABLECE EN EL ARTICULO 5 QUE: "... LAS PERSONAS QUE SE NOMBRAN PARA
OCUPARLOS, PREFERENTEMENTE, DEBERAN SER PROFESIONALES UNIVERSITARIOS, COLEGIADOS
ACTICOS, CON EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD QUE SE REQUIERA.", POR LO TANTO, POR TRATARSE
DE UN PUESTO DIRECTIVO (INCLUYE DIRECTOR (A) Y SUBDIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) Y / O TECNICO (A))
LA EDUCACION Y EXPERIENCIA NO SON EVALUADOS POR LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL -
ONSEC - Y QUEDA A CRITERIO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR SU CONTRATACION.

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

SI X NO INTERIOR X EXTERIOR X

FRECUENCIA:

REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

DEPARTAMENTOS DE GUATEMALA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ASISTENTE DE DIRECCION NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL IV
DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA :
DIRECCION CALIDAD DEPTO / AREA DIRECCION GENERAL
PUESTO JEFE
INMEDIATO DIRECTOR (A) GENERAL
PUESTOS
SUBALTERNOS N/A
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

ASISTIR Y APOYAR DE FORMA TECNICA Y ADMINISTRATIVA EN TODAS LAS FUNCIONES INHERENTES Y ASIGNADAS POR LA
DIRECCION DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA PARA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS DE

LA DIRECCION.
3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION olsimla
1 |REDACTAR DOCUMENTOS OFICIALES, ADMINISTRATIVOS Y EVALUACIONES Y MONITOREO . X
2 |ARCHIVAR DOCUMENTOS ENVIADOS Y RECIBIDOS X
3 |APOYAR EN LA ELABORACION DE INFORMES TECNICOS X
4 |SER ENLACE ENTRE LOS COORDINADORES DE MONITOREO Y LA DIRECCION X
5 |ASISTIR Y CONVOCAR A LOS COORDINADORES A REUNIONES, SEGUN REQUERIMIENTO DE LA DIRECCION X
6 |DAR SEGUIMIENTO A PROCESOS DE MONITOREO CON LOS COORDINADORES DE DIGEMOCA X
7 |MANEJAR, CONTROLAR Y LIQUIDAR LA CAJA CHICA X
8 |DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS EN CONJUNTO CON LOS COORDINADORES DE MONITOREO X
9 |APOYAR EN LA ORGANIZACION Y EJECUCION DE EVENTOS Y ACTIVIDADES PROPIAS DE DIGEMOCA X
10 |REGISTRAR LOS DOCUMENTOS OFICIALES ENVIADOS Y RECIBIDOS X
11 |RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS RECIBIDOS POR OTRAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO X
12 |SOLICITAR MATERIALES PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LA DIRECCION X
13 |LLEVAR CONTROL DE AGENDA DE REUNIONES DE LA DIRECCION X
REAITIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERE,NTES AL PUESTO, O TAREAS DE
14 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas SUBDIRECTORES, COORDINADORES DEPARTAMENTALES, COORDINADORES DE AREAS
|Externas SECRETARIAS DE ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES

5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRATIVA O EDUCATIVA ESTUDIANTE

|Experiencia:

3 ANOS DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE DE DIRECCION

OPCION A: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE
PROFESIONAL Ill O JEFE TECNICO PROFESIONAL IlI, EN LA ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA.
OPCION B: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y UN ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON LA
ESPECIALIDAD DEL MISMO.

Conocimientos

CONOCIMIENTOS SOBRE REGLAMENTO Y LEYES QUE RIGEN LA EDUCACION DEL PAIS
REDACCION DE DOCUMENTOS OFICIALES E INFORMES ADMINISTRATIVOS
ORGANIZACION DE ARCHIVO DOCUMENTAL

ASISTENCIA PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO EQUIPO DE COMPUTO
EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.).

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacién POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
Otros: N/A
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUBDIRECTOR (A) DE

VERIFICACION

NOMBRE FUNCIONAL | COORDINACION DE MONITOREO Y NOMBRE NOMINAL N/A (VER OTROS)

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO Y

SUBDIRECCION DE COORDINACION DE

DIRECCION VERIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA DEPTO. /AREA MONITOREO Y VERIFICACION
PUESTO JEFE .
INMEDIATO DIRECTOR (A) GENERAL DE MONITOREO Y VERIFICACION
PUESTOS
SUBALTERNOS | COORDINADOR (A) DEPARTAMENTAL
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2 PROPOSITO DEL PUESTO

EDUCATIVOS DEL PAIS.

DIRIGIR LA PLANIFICACION, ORGANIZACION Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE MONITOREO, VERIFICACION Y
APLICACION DE INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA ASEGURAR LA CALIDAD EDUCATIVA EN LOS ESTABLECIMIENTOS

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S

M| A

PLANIFICAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON EL MONITOREO Y VERIFICACION EN LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS.

COMUNICAR AL PERSONAL REGIONAL Y DEPARTAMENTAL LAS DISPOSICIONES EMANADAS DE LA DIRECCION
GENERAL, Y VELAR POR SU CUMPLIMIENTO.

3 [PLANIFICAR, FORMULAR, EJECUTAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES CONCERNIENTES AL PRESUPUESTO.

4 |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.

6 |RETROALIMENTAR CON INFORMACION A LA SUBDIRECCION TECNICA DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS

PLANIFICAR Y DIRIGIR LA LOGISTICA DE LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS-FINANCIERAS DE LAS
SUBDIRECCIONES Y DEPARTAMENTOS QUE INTEGRAN LA DIGEMOCA.

8 [COORDINAR, SOLICITAR, CONTROLAR Y DISTRIBUIR LOS EQUIPOS Y MATERIALES DE OFICINA.

9 |SUPERVISAR LOS ENVIOS DE MATERIALES, PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA NACIONAL E INTERNACIONAL.

10 ELECTRONICO, DE LOS EVENTOS REALIZADOS.

RESGUARDAR LA INFORMACION QUE GENERE LA SUBDIRECCION, TANTO EN FORMA DOCUMENTAL COMO EN MEDIO

11 |RESGUARDAR LA INFORMACION CONSIDERADA COMO CONFIDENCIAL.

12 |ASEGURAR UNA BUENA COMUNICACION E INFORMACION ENTRE EL PERSONAL A SU CARGO.

EVALUAR LAS ACCIONES REALIZADAS EN LA SUBDIRECCION Y DAR A CONOCER LOS RESULTADOS A TRAVES DE

13 INFORMES CIRCUNSTANCIADOS A LA AUTORIDAD INMEDIATA SUPERIOR.

14 |SUSTITUIR AL DIRECTOR GENERAL EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE

LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA'Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

15 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

DIRECTORES, SUBDIRECTORES, ASISTENTES, MONITORES DE EDUCACION DEPARTAMENTAL, AUDITORIA

|Internas INTERNA.
lExternas DIRECCIONES DEPARTAMENTALES, MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, MINISTERIO DE GOBERNACION,
CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS.
5 PERFIL
IEStudios: N/A (VER OTROS)

|Experiencia:

N/A (VER OTROS)

Conocimientos

FINANCIEROS

ELABORACION DE PLANES OPERATIVOS ANUALES
SISTEMAS DE GESTIONES PROPIAS DEL MINEDUC
SISTEMA DE CONTABILIDAD INTEGRADA

CONOCIMIENTO GEOGRAFICO DEL PAIS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION
MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|ldiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO

WORD NIVEL AVANZADO

Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO

INTERNET NIVEL AVANZADO

Otros:

DE ACUERDO A LA RESOLUCION CONJUNTA DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL - ONSEC - Y LA
DIRECCION TECNICA DE PRESUPUESTO - DTP - DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DE FECHA 21 DE
ABRIL DE 2008, SE ESTABLECE EN EL ARTICULO 5 QUE: "... LAS PERSONAS QUE SE NOMBRAN PARA
OCUPARLOS, PREFERENTEMENTE, DEBERAN SER PROFESIONALES UNIVERSITARIOS, COLEGIADOS
ACTICOS, CON EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD QUE SE REQUIERA.", POR LO TANTO, POR TRATARSE
DE UN PUESTO DIRECTIVO (INCLUYE DIRECTOR (A) Y SUBDIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) Y / O TECNICO (A))
LA EDUCACION Y EXPERIENCIA NO SON EVALUADOS POR LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL -
ONSEC - Y QUEDA A CRITERIO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR SU CONTRATACION.

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE LA REPUBLICA.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL COORDINADOR (A) NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il
DEPARTAMENTAL
DIRECCION DIRECCION GENEE’;'LBE\S"ON'TOREO DELAT  bEPTO./AREA DIGEMOCA DEPARTAMENTAL
PUESTO JEFE

INMEDIATO DIRECTOR (A) DIGEMOCA

PUESTOS
SUBALTERNOS MONITORES A, MONITORES B Y ASISTENTE

HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBlCAClON DEPARTAMENTO ASIGNADO

2

PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR Y DIRIGIR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS, OPERATIVOS Y
EVALUAR LAS ACTIVIDADES DE MONITOREO DE ESCUELAS CON LA FINALIDAD DE MEJORAR LA CALIDAD EDUCATIVA DEL
SECTOR OFICIAL.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

DI S|M|A

ELABORAR, PRESENTAR Y ENTREGAR INFORMES A LA DIRECCION, DIGEMOCA CENTRAL Y AUTORIDADES
SUPERIORES.

PLANIFICACION DE ACTIVIDADES (RUTAS Y ESTRATEGIAS)

DIRIGIR Y EVALUAR EL DESEMPENO DE MONITORES A, MONITOR B Y ASISTENTE

REALIZAR CAPACITACIONES Y RETROALIMENTACION A MONITORES Y ASISTENTE

ORGANIZAR LOS INSUMOS PARA LAS LABORES DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LOS ESTABLECIMIENTOS
EDUCATIVOS

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO DE LOS MONITORES. (POR MEDIO DE VISITAS A
ESTABLECIMIENTOS)

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, FINANCIEROS Y DE RECLUTAMIENTO PARA LA CONTRATACION
DE PERSONAL

ADMINISTRAR Y COORDINAR LA DISTRIBUCION Y USO EFECTIVO DE RECURSOS (VEHICULOS, COMBUSTIBLE Y
MATERIALES)

COMUNICAR E INFORMAR AL PERSONAL LAS DISPOSICIONES EMANADAS DE LA DIRECCION GENERAL

10

APLICACION DE EVALUACIONES EDUCATIVAS A ALUMNOS DE SEXTO PRIMARIA, TERCERO BASICO Y GRADUANDOS,
AS| COMO APLICAR PRUEBAS A DOCENTES.

11

SUPERVISAR LOS ENVIOS DE MATERIALES, PAQUETERIA Y CORRESPONDENCIA

12

REPRESENTAR A LA COORDINACION DEPARTAMENTAL EN REUNIONES Y CAPACITACIONES QUE SE PROGRAMEN.

13

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

4 RELACIONES DE TRABAJO

VICEMINISTERIO DE CALIDAD, DIRECCIONES DEPARTAMENTALES DE EDUCACION, DIGEMOCAS

|Internas DEPARTAMENTALES, DIGEMOCA CENTRAL, MONITORES, ASISTENTE, MAESTROS.
e cemas AUTORIDADES LOCALES, ORGANIZACION DE PADRES DE FAMILIA, POBLACION ESTUDIANTIL,
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES, COCODES, COMUDES, CODEDES
5 PERFIL
PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
LICENCIATURA EDUGATIVA GRADUADO
|Estudios: .
LICENCIATURA ADMINISTRACION DE EMPRESAS GRADUADO
LICENCIATURA AREA SOCIAL Y HUMANISTICA GRADUADO

|Experiencia:

5 ANOS DE EXPERIENCIA EN EL AREA DE EDUCACION.
OPCION A: ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO | Y SER COLEGIADO
ACTIVO. OPCION B: ACREDITAR TIiTULO 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.

Conocimientos

REFORMA EDUCATIVA

PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y CONTABLES

CURRICULUM NACIONAL BASE DEL NIVEL PRIMARIO Y BASICO

LEGISLACION EDUCATIVA

SISTEMAS INFORMATICOS

MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL, CANONERAS, SCANNER

|Habilidades: )
MANEJO DE VEHICULO
|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
Otros:
DEBE POSEER LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE X OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

TODOS LOS DEPARTAMENTOS, MUNICIPIOS DEL PAIS

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.




PLA-PLT-06-01

DEPARTAMENTAL

SaE Cddigo: | VDC-MAN-03
i,é} Version: 01
p— Pagina: 22 de 46
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ASISTENTE DE COORDINACION NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL |

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA

DIRECCION DEPTO. / AREA

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA

CALIDAD RALDE
PUESTO JEFE
INMEDIATO COORDINADOR (A) DEPARTAMENTAL
PUESTOS NIA
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION DEPARTAMENTO ASIGNADO

2 PROPOSITO DEL PUESTO

|PARA EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD EDUCATIVA.

ASISTIR AL COORDINADOR DEPARTAMENTAL EN LAS ACTIVIDADES DE MONITOREO DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS,

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S  M|A

RECIBIR MATERIAL (BOLETAS DE MONITOREO DE OBSERVACION AL ALUMNO EN EL AULA, ENTREVISTA AL
1 |ESTUDIANTE, ENTREVISTA AL DIRECTOR, ENTREVISTA A PADRES DE FAMILIA, ENTREVISTA A DOCENTE) PARA
DARLES EL TRAMITE CORRESPONDIENTE.

2 |PROPORCIONAR LOS MATERIALES NECESARIOS A MONITORES PARA LA REALIZACION DE SU TRABAJO (BOLETAS)

3 |RECIBIR BOLETAS DE MONITOREO YA LLENAS Y REVISARLAS

4 |DIGITAR BOLETAS Y HALLAZGOS IMPORTANTES

DIGITAR INFORMES DE AVANCES DE MONITOREO Y ENVIARLOS A DONDE CORRESPONDA, YA SEA
ELECTRONICAMENTE O POR CORREO CERTIFICADO (P.E. CARGO EXPRESS).

6 |PREPARAR EXPEDIENTES DE PAGO PARA MONITORES

7 |CONFORMAR LOS GRUPOS DE TRABAJO DE MONITORES PARA EFECTUAR LAS VISITAS A ESCUELAS

8 |MANTENER AL EQUIPO INFORMADO DE LAS DISTINTAS ACTIVIDADES A REALIZAR

MONITOREO

DEPURAR BASE DE DATOS DE LAS BOLETAS DE MONITOREO INGRESADAS PARA DETERMINAR EL AVANCE DEL

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE TRABAJO DE LOS MONITORES. (POR MEDIO DE VISITAS A

10 ESTABLECIMIENTOS)

RESOLVER PROBLEMAS CUANDO UN MONITOR NO PUEDE OBTENER INFORMACION DE MONITOREO DE
11 |OBSERVACION AL ALUMNO, ENTREVISTA AL ESTUDIANTE, ENTREVISTA AL DIRECTOR, ENTREVISTA A PADRES
FAMILIA, ENTREVISTA AL DOCENTE EN UN ESTABLECIMIENTO

DE

CAPACITAR A DIRECTORES Y MAESTROS APLICADORES Y OBSERVADORES EN LAS EVALUACIONES DE

12 GRADUANDOS Y TERCERO BASICO PARA DIGEDUCA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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13 ASIGNADAS ETC.

RECIBIR CAPACITACIONES Y REALIZAR EVALUACIONES A LOS ALUMNOS, DOCENTES Y DIRECTORES DE ESCUELAS

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
14 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

ASISTENTES DE RECURSOS HUMANOS, ASISTENTES DE DIRECCION, ASISTENTES DE DIGITACION,

[Internas RECEPCIONISTAS, COORDINADORES DEPARTAMENTALES,
|Externas DIRECTORES DE ESCUELAS, MAESTROS, PADRES DE FAMILIA, ESTUDIANTES.
5 PERFIL
PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
LICENCIATURA EDUCATIVA ESTUDIANTE
|Estudios: .
LICENCIATURA ADMINISTRACION DE EMPRESAS ESTUDIANTE
LICENCIATURA TRABAJO SOCIAL ESTUDIANTE

|Experiencia:

DE SEIS A UN ANO DE EXPERIENCIA EN EL AREA DE MONITOREO, INVESTIGACION, ENTREVISTAS,
CONTROL DE CALIDAD, TECNICAS ADMINISTRATIVAS.

OPCION A: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL QUINTO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO TECNICO PROFESIONAL
Ill, EN LA ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA.

OPCION B: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL QUINTO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y UN ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON LA
ESPECIALIDAD DEL PUESTO.

Conocimientos

ESTADISTICOS
TECNICAS DE MONITOREO

ADMINISTRATIVOS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE PROGRAMAS DE COMPUTACION E IMPRESION

MANEJO DE EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.)
BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

TRABAJO EN EQUIPO

COMUNICACION

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL BASICO
WORD NIVEL BASICO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
Otros: N/A
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE X OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

TODOS LOS DEPARTAMENTOS, MUNICIPIOS DEL PAIS

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL MONITOR A NOMBRE NOMINAL PROFESIONAL |
DIRECCION DIRECCION GENEEAA'LIgiSAON'TOREO DELA DEPTO. / AREA DIGEMOCA DEPARTAMENTAL
PUESTO JEFE
INMEDIATO COORDINADOR (A) DEPARTAMENTAL
PUESTOS
SUBALTERNOS MONITORES B
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION DEPARTAMENTO ASIGNADO

2 PROPOSITO DEL PUESTO

PLANIFICAR, COORDINAR, DIRIGIR Y REALIZAR ACTIVIDADES DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA EN
LOS ESTABLECIMIENTOS ESCOLARES DEL PAIS PARA OBTENER INFORMACION QUE PERMITA MEJORAR LOS ESTANDARES

EDUCATIVOS NACIONALES. A TRAVES DE VISITAS PERIODICAS CON EL FIN DE RECABAR INFORMACION SOLICITADA POR LAS
AUTORIDADES DEL MINEDUC, QUE DARA COMO RESULTADO EL MEJORAMIENTO DEL PROCESO EDUCATIVO.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION

FRECUENCIA

DI S|M|[A

PLANIFICAR Y COORDINAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR DURANTE LA SEMANA LABORAL, PROPIAS Y DE LOS
MONITORES B A SU CARGO.

EN LOS ESTABLECIMIENTOS ASIGNADOS.

PROPORCIONAR EL MATERIAL NECESARIO A LOS MONITORES B PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES DE MONITOREO

HACIA LOS ESTABLECIMIENTOS ASIGNADOS.

COORDINAR EQUIPOS DE TRABAJO DE LOS MONITORES: ELABORACION DE RUTAS DE TRABAJO, ASIGNACION DE
3 |MONITORES DE RUTA DIARIA, ASIGNACION DE ESTABLECIMIENTOS DE TRABAJO, TRASLADOS DE MONITORES B

ENTREVISTA A DOCENTE.

APLICACION DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION TALES COMO BOLETAS DE MONITOREO DE OBSERVACION AL
4 |ALUMNO EN EL AULA, ENTREVISTA AL ESTUDIANTE, ENTREVISTA AL DIRECTOR, ENTREVISTA A PADRES DE FAMILIA,

REALIZAR INFORME SOBRE LOS ESTABLECIMIENTOS VISITADOS E INFORMAR SOBRE LAS ACTIVIDADES MAS
RELEVANTES ENCONTRADAS EN LOS MISMOS

6 |REALIZAR ENTREVISTAS O PROCEDIMIENTOS DE RECOLECCION DE INFORMACION DE CAMPO.

HOMOLOGACION.

MONITOREO DE HOMOLOGACION DE DOCENTES DE PRIMARIA A PREPRIMARIA Y SUPERVISION DEL CURSO DE

8 |INFORMAR SOBRE EL DESEMPENO DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO

9 |REALIZAR EVALUACIONES EDUCATIVAS A ALUMNOS DE SEXTO PRIMARIA, TERCERO BASICO Y GRADUANDOS.

10 |REALIZAR EVALUACIONES EDUCATIVAS A ALUMNOS DE SEXTO PRIMARIA, TERCERO BASICO Y GRADUANDOS.

1 COBERTURA.

APOYO AL PROCESO DE INSCRIPCIONES ANUALES Y ELABORAR INFORME SOBRE EL PROCESO, CONCLUSION Y

12 |INDUCCION A MONITORES B DE LOS PROCESOS ASIGNADOS POR EL MINEDUC

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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PADRES DE FAMILIA, ENTREVISTA A DOCENTE, ETC., OCN EL FIN QUE EL PROCESO SE HAGA CORRECTAMENTE.

S8 % Cadigo: | VDC-MAN-03
i,ag Version: 01
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MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS
CAPACITAR AL PERSONAL A SU CARGO EN LA, APLICACION E INGRESO DE LAS BOLETAS DE MONITOREO DE
13 |OBSERVACION AL ALUMNO EN EL AULA, ENTREVISTA AL ESTUDIANTE, ENTREVISTA AL DIRECTOR, ENTREVISTA A X

14

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE

LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA

4 RELACIONES DE TRABAJO
hinternas MONITORES B, ASISTENTES, COORDINADORES, DIRECTORES, MAESTROS, AUTORIDADES EDUCATIVAS,
DIRECCIONES EDUCATIVAS, DIGEMOCA CENTRAL Y OTRAS UNIDADES DEL MINISTERIO.
lexernas AUTORIDADES LOCALES, ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES, COCODES, COMUDES, CODEDES,
PADRES DE FAMILIA, JUNTAS ESCOLARES Y POBLACION ESTUDIANTIL
5 PERFIL
PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
LICENCIATURA EDUCATIVA GRADUADO
|Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRACION DE EMPRESAS GRADUADO
LICENCIATURA TRABAJO SOCIAL GRADUADO

|Experiencia:

EXPERIENCIA DE 2 ANOS EN ADMINISTRACION, MONITOREO Y TRABAJO DE CAMPO.

PUESTO REQUIERA Y SER COLEGIADO ACTIVO.

ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN LA CARRERA PROFESIONAL QUE EL

Conocimientos

PRINCIPIOS CONTABLES, MERCADOTECNIA, ADMINISTRACION.
ANALISIS MATEMATICOS, ESTADISTICOS, ETC.

CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE REALIDAD NACIONAL, POLITICA, EDUCACION,
MAYAS DEPENDIENDO DE LA REGION DONDE DESEMPERNE LABORES.

LEYES E IDIOMAS

CONOCIMIENTO DE SISTEMAS INFORMATICOS PROPIOS DEL MINEDUC, BASES DE DATOS, ETC.

CONOCIMIENTOS GENERALES SOBRE NORMAS EDUCATIVAS PROPIAS DEL CURRICULUM NACIONAL BASE.

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE VEHICULOS (AUTOMOVIL O MOTOCICLETA).

MANEJO DE EQUIPO AUDIO VISUAL, CAMARA FOTOGRAFICA, SCANNER, FOTOCOPIADORA.

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL INTERMEDIO
WORD NIVEL INTERMEDIO
Computacién POWERPOINT NIVEL INTERMEDIO
OUTLOOK NIVEL INTERMEDIO
INTERNET NIVEL INTERMEDIO
DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
Otros:
DEBE POSEER LICENCIA DE CONDUCIR DEL TIPO ADECUADO.
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE X OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

DEPARTAMENTOS, MUNICIPIOS Y COMUNIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL MONITOR B NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL IV
DIRECCION PIRECCION GENERAL NONTOREO DE LA DEPTO. / AREA DIGEMOCA DEPARTAMENTAL
PUESTO JEFE
NVEDIATO MONITOR A / COORDINADOR (A) DEPARTAMENTAL
PUESTOS A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION DEPARTAMENTO ASIGNADO

2 PROPOSITO DEL PUESTO

OBSERVAR, VERIFICAR Y MONITOREAR LA CALIDAD EDUCATIVA APLICANDO LAS DIFERENTES HERRAMIENTAS DE EVALUACION
Y PRUEBAS EN LOS CENTROS EDUCATIVOS OFICIALES DE LOS DEPARTAMENTOS DE GUATEMALA, CON LA FINALIDAD DE

DETECTAR LAS DEBILIDADES QUE SE PRESENTEN Y BUSCAR SOLUCIONES QUE PERMITAN QUE EL PROCESO EDUCATIVO SEA
EFECTIVO Y EFICIENTE PARA EL BIENESTAR DE LA EDUCACION DE LA NINEZ Y JUVENTUD GUATEMALTECA.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID DESCRIPCION

FRECUENCIA

D

S M| A

RECOLECCION DE DATOS DE CADA CENTRO EDUCATIVO RESPECTO A LA INFRAESTRUCTURA (AULAS) Y PERSONAL
DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y OPERATIVO. (PRACTICA DOCENTE Y ASISTENCIA DEL PERSONAL)

X

ESTRATEGIAS EDUCATIVAS EN LAS ESCUELAS

VERIFICAR EL DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO EN LOS ESTABLECIMIENTOS ASIGNADOS Y LA PRACTICA DE

ENTREVISTA A DOCENTE.

APLICACION DE INSTRUMENTOS DE INVESTIGACION TALES COMO BOLETAS DE MONITOREO DE OBSERVACION AL
3 |ALUMNO EN EL AULA, ENTREVISTA AL ESTUDIANTE, ENTREVISTA AL DIRECTOR, ENTREVISTA A PADRES DE FAMILIA,

HOMOLOGACION.

MONITOREO DE HOMOLOGACION DE DOCENTES DE PRIMARIA A PREPRIMARIA Y SUPERVISION DEL CURSO DE

GRADUANDOS.

APOYO A LA APLICACION DE EVALUACIONES EDUCATIVAS A ALUMNOS DE SEXTO PRIMARIA, TERCERO BASICO Y

6 |VERIFICAR QUE LOS LIBROS DE REGISTROS DE LAS ESCUELAS ESTEN ACTUALIZADOS

CAMPO

REALIZAR EL CONTROL DIARIO DE LAS VISITAS A LOS CENTROS EDUCATIVOS A TRAVES DE LOS CUADERNOS DE

8 |REALIZAR ENTREVISTAS A PADRES DE FAMILIA PARA OBSERVAR EL DESARROLLO DEL PROCESO EDUCATIVO

MAPEO PARA LAS RUTAS A TRABAJAR

APOYAR AL COORDINADOR DEPARTAMENTAL EN LA PLANIFICACION DE LAS ACTIVIDADES Y ELABORACION DE

10 EQUIPO (MONITOR TIPO A)

CUMPLIR Y SEGUIR LOS LINEAMIENTOS DE LA DIGEMOCA, COORDINACION DEPARTAMENTAL Y COORDINADOR DE

11 DEPARTAMENTAL

ASISTIR Y PARTICIPAR EN LAS DIFERENTES CAPACITACIONES Y REUNIONES DE DIGEMOCA CENTRAL Y

12 ESCUELAS VISITADAS

REGISTRAR, ENTREGAR E INFORMAR TODOS LOS HALLAZGOS DETECTADOS Y BOLETAS APLICADAS EN LAS

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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13 REALIZAR Y ENTREGAR INFORMES SOBRE LA INFORMACION VERIFICADA DE LOS ESTABLECIMIENTOS VISITADOS AL X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
14 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

MONITORES A, ASISTENTES, COORDINADORES, DIRECTORES, MAESTROS, AUTORIDADES EDUCATIVAS,

Internas DIRECCIONES EDUCATIVAS, DIGEMOCA CENTRAL Y OTRAS UNIDADES DEL MINISTERIO.
e cemas AUTORIDADES LOCALES, ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES, COCODES, COMUDES, CODEDES,
xier PADRES DE FAMILIA, JUNTAS ESCOLARES Y POBLACION ESTUDIANTIL
5 PERFIL
PEDAGOGIA Y ADMINISTRACION
LICENCIATURA EUCATIVA ESTUDIANTE
[Estudios: LICENCIATURA ADMINISTRACION DE EMPRESAS ESTUDIANTE
LICENCIATURA TRABAJO SOCIAL ESTUDIANTE
UN ARO DE EXPERIENCIA EN PROCESOS DE MONITOREO, INVESTIGACION, APLICACION DE
INSTRUMENTOS, TRABAJO DE CAMPO Y ELABORACION DE INFORMES.
OPCION A: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
|Experiencia: CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE

PROFESIONAL Ill O JEFE TECNICO PROFESIONAL IIl, EN LA ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA.
OPCION B: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y UN ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON LA
ESPECIALIDAD DEL MISMO.

Conocimientos

CONOCIMIENTO DEL AREA GEOGRAFICA
CONOCIMIENTO DEL SISTEMA EDUCATIVO DEPARTAMENTAL, REGIONAL Y NACIONAL
RESOLUCION DE CONFLICTOS

LEYES SOBRE DERECHOS HUMANOS, NORMAS EDUCATIVAS

CONOCIMIENTOS BASICOS DE MATEMATICA, CONTABILIDAD, ESTADISTICA, ORTOGRAFIA Y REDACCION;
ELABORACION DE PLANIFICACIONES, PROGRAMAS, CRONOGRAMAS DE TRABAJO E INFORMES.

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO AUDIO VISUAL, CAMARA FOTOGRAFICA, SCANNER, FOTOCOPIADORA.
MANEJO DE VEHICULOS (AUTOMOVIL O MOTOCICLETA).

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL BASICO
WORD NIVEL BASICO
Computacion POWERPOINT NIVEL BASICO
OUTLOOK NIVEL BASICO
INTERNET NIVEL BASICO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

SI | X | NO INTERIOR X EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE X OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

DEPARTAMENTOS, MUNICIPIOS Y COMUNIDADES DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE

~ . A N/A (VER OTROS
DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS NOMBRE NOMINAL ( )

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO Y SUBDIRECCION TECNICA DE DISENO,

DIRECCION VERIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA DEPTO. / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE
DIRECTOR (A) GENERAL
INMEDIATO @
PUESTOS ANALISTA DE BASE DE DATOS, ANALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION, ANALISTA PROGRAMADOR-DISERADOR,
DISENADOR — ANALISTA, ANALISTA DE METODOS ESTADISTICOS, ANALISTA DE DESARROLLO DE SISTEMAS Y
SUBALTERNOS | \p| |CACIONES, ANALISTA DE SISTEMAS Y APLICACIONES
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2 PROPOSITO DEL PUESTO

CONTINUA.

|IDIRIGIR, SUPERVISAR Y CONTROLAR EL AREA TECNICA, INFORMATICA Y DE MONITOREO DE LA DIGEMOCA CON EL FIN DE
VERIFICAR LA CALIDAD DEL PROCESO EDUCATIVO Y GENERAR INFORMACION PARA TOMA DE DECISIONES Y MEJORA

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID

FRECUENCIA

DESCRIPCION bls|iml A

1 |ELABORAR OFICIOS, PROVIDENCIAS, CIRCULARES Y OTROS PARA SOLVENTAR CUALQUIER CASO DE LA DIRECCION X

2 |COORDINAR EL DISENO DE INSTRUMENTOS DE MONITOREO X

3 |ACTUALIZAR EL SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE PROCESOS X

4 |COORDINAR LOS EVENTOS DE MONITOREO PROGRAMADOS POR LA DIRECCION X

5 |CAPACITAR A TODOS LOS COORDINADORES DEPARTAMENTALES Y SUPERIORES X

6 |SUPERVISAR LA APLICACION DE EVALUACIONES DE TERCERO BASICO Y GRADUANDOS X

7 |SUPERVISAR LA APLICACION DE EVALUACIONES DE PRIMERO, TERCERO Y SEXTO PRIMARIA X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
8 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DIDECO, DIPLAN, DINFO, DISERSA, DIGEDUCA, DIGEACE, DIGECADE, DIDEFI.
|Externas CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS

5 PERFIL
IEStudiOSZ N/A (VER OTROS)

IExperiencia:

N/A (VER OTROS)

Conocimientos

EN INFORMATICA Y ESTADISTICA

ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

|Habilidades Técnicas:

EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION

MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.)

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion

OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO

SPSS NIVEL BASICO

Otros:

DE ACUERDO A LA RESOLUCION CONJUNTA DE LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL - ONSEC - Y LA
DIRECCION TECNICA DE PRESUPUESTO - DTP - DEL MINISTERIO DE FINANZAS PUBLICAS, DE FECHA 21 DE
ABRIL DE 2008, SE ESTABLECE EN EL ARTICULO 5 QUE: "... LAS PERSONAS QUE SE NOMBRAN PARA
OCUPARLOS, PREFERENTEMENTE, DEBERAN SER PROFESIONALES UNIVERSITARIOS, COLEGIADOS
ACTICOS, CON EXPERIENCIA EN LA ESPECIALIDAD QUE SE REQUIERA.", POR LO TANTO, POR TRATARSE
DE UN PUESTO DIRECTIVO (INCLUYE DIRECTOR (A) Y SUBDIRECTOR (A) EJECUTIVO (A) Y / O TECNICO (A))
LA EDUCACION Y EXPERIENCIA NO SON EVALUADOS POR LA OFICINA NACIONAL DE SERVICIO CIVIL -
ONSEC - Y QUEDA A CRITERIO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR SU CONTRATACION.

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

X NO

INTERIOR

EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE

OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

DEPARTAMENTOS DE TODA LA REPUBLICA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA DE SISTEMAS Y NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV
APLICACIONES
. DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA . SUBDIRECCION TECNICA DE DISENO,
DIRECCION CALIDAD DEPTO. / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE . - . .
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS
SUBALTERNOS ASISTENTE PROFESIONAL |
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL
2 PROPOSITO DEL PUESTO

DESARROLLAR UNA METODOLOGIA PRACTICA PARA EL ANALISIS DE SISTEMAS Y APLICACIONES GENERADAS EN LA DIRECCION
PARA ASEGURAR EL FACIL MANEJO DE DATOS EN LA DIRECCION

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

DI S|M|A

ANALIZAR SISTEMAS Y APLICACIONES DE MONITOREO Y VERIFICACION

X

ANALIZAR LOS DIAGRAMAS ENTIDAD RELACION, DESCRIPCION DE TABLAS Y PROGRAMACION, BUSQUEDAS Y
REPORTES, APLICACIONES DE LA PLATAFORMA TECNOLOGICA (WEB) Y LA DOCUMENTACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

COORDINAR CON LA DIRECCION DE INFORMATICA LA COMPATIBILIDAD TECNOLOGICA Y LOS LINEAMIENTOS
EMANADOS DEL ESTANDAR TECNOLOGICO ADOPTADO POR EL MINISTERIO DE EDUCACION.

APORTAR INSUMOS PARA LA GENERACION DE LOS REPORTES E INFORMES DE LOS ESTUDIOS.

COORDINAR EL DESARROLLO DE SISTEMAS Y APLICACIONES SOBRE EL USO DE LAS MISMAS.

ASISTIR POR DELEGACION A TODAS AQUELLAS REUNIONES DE COORDINACION CON CONTRAPARTES E
INSTITUCIONES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE DESARROLLO DE APLICACIONES.

ELABORAR INFORMES DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE

LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

lInternas ASISTENTES Y ASESORES TECNICOS DE LAS DIRECCIONES; DINFO, DIGEEX, DIPLAN, DIGEDUCA, DIGEBI.
|Externas N/A

5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA EN INFORMATICA O INGENIERIA EN GRADUADO

SISTEMAS

|Experiencia:

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE PROGRAMAS PARA PROGRAMACION.

OPCION A: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCER, MANEJAR Y DESEMPENAR TODAS LAS FUNCIONES DE LOS DIFERENTES PAQUETES DE
INFORMATICA

SISTEMAS DE INFORMATICA PROPIOS DEL MINEDUC
BUSQUEDAS Y REPORTES EN APLICACIONES WEB

ANALISIS DE DIAGRAMAS PARA USO DE COMPUTACION.

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION

MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|ldiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA DE DESARROLLO DE NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

SISTEMAS Y APLICACIONES

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA SUBDIRECCION TECNICA DE DISERO,

DIRECCION CALIDAD DEPTO. / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE . - ) P
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS
SUBALTERNOS ASISTENTE PROFESIONAL |
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2 PROPOSITO DEL PUESTO

DESARROLLAR SISTEMAS Y APLICACIONES PARA OBTENER DE FORMA EFECTIVA Y VERAZ, INFORMACION ALMACENADA EN LA
BASE DE DATOS DE LA DIRECCION DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION olsi mla
1 |DESARROLLAR SISTEMAS Y APLICACIONES DE MONITOREO Y VERIFICACION. X
DESARROLLAR LOS DIAGRAMAS ENTIDAD RELACION, DE§CRIPCION DE TABLAS Y PROGRAMACION, BUSQUEDAS Y
2 |REPORTES, APLICACIONES DE LA PLATAFORMA TECNOLOGICA (WEB) Y LA DOCUMENTACION DE SISTEMAS DE X

INFORMACION.

PROGRAMAR EN LA PLATAFORMA TECNOLOGICA, LAS BASES DE DATOS ESTANDAR DEL MINISTERIO DE EDUCACION
3 |Y LOS SISTEMAS DE REPORTES EN UNA INTERFACE GRAFICA AMIGABLE AL USUARIO PARA ANALISIS Y VERSION X
FINAL DE LA WEB.

PROVEER A LA DIRECCION GENERAL, LOS SISTEMAS Y APLICACIONES QUE FACILITEN LA PRODUCCION DE LOS

4 REPORTES E INFORMES DERIVADOS DE LOS ESTUDIOS. X

5 |CAPACITAR A LOS USUARIOS FINALES SOBRE EL USO DE LAS APLICACIONES, Y LOS SISTEMAS DE INFORMACION. X

6 ASISTIR POR DELEGACION A TODAS AQUELLAS REUNIONES DE COORDINACION CON CONTRAPARTES E X
INSTITUCIONES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE DESARROLLO DE APLICACIONES.

7 |ELABORAR INFORMES DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES. X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
8 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

ASISTENTE Y PERSONAL TECNICO DE OTRAS DEPENDENCIAS, TALES COMO DINFO, DIGEEX, DIPLAN,

[internas DIGEDUCA Y DIGEBI
|Externas N/A
5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA EN 'NFORMA;I'(S:TAE?AR\'SGEN'ERIA EN GRADUADO

|Experiencia:

EXPERIENCIA EN EL MANEJO DE PROGRAMAS PARA PROGRAMACION.

OPCION A: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCER, MANEJAR Y DESEMPENAR TODAS LAS FUNCIONES DE LOS DIFERENTES PAQUETES DE
INFORMATICA

SISTEMAS DE INFORMATICA PROPIOS DEL MINEDUC

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION
MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
PHP Y SPSS NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1

IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA DE SISTEMAS DE
INFORMACION

NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA

SUBDIRECCION TECNICA DE DISENO,

DIRECCION CALIDAD DEPTO. / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE . . p P
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICODE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS
SUBALTERNOS DIGITADORES Y ASISTENTE
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2

PROPOSITO DEL PUESTO

|PARTICIPAR DE FORMA DIRECTA EN LA ELABORACION DEL SISTEMA DE INFORMACION TECNICA DEL DISENO, RECOLECCION Y
ANALISIS DE DATOS DERIVADOS DEL MONITOREO Y ASi AGILIZAR EL PROCESO DE OBTENCION DE INFORMACION

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
D/ S|{M|A

1 PLANIFICAR, ORGANIZAR Y DESARROLLAR EN LA PLATAFORMA TECNOLOGICA AUTOMATIZADA, LA MARCHA E X
IMPLANTACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

2 |DESARROLLAR APLICACIONES DE LA PLATAFORMA TECNOLOGICA (WEB). X

3 APOYAR LA ELABORACION DE LOS REPORTES E INFORMES DE LOS ESTUDIOS Y CONTRIBUIR A LA SOCIALIZACION X
DE LOS RESULTADOS.

4 |CAPACITAR A LOS USUARIOS FINALES SOBRE EL USO DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION X

5 ASESORAR Y ASISTIR METODOLOGICAMENTE A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION, EN EL DISENO X
METODOLOGICO E INSTRUMENTAL DE SISTEMAS DE INFORMACION GERENCIALES Y TOMA DE DECISIONES.

6 EVALUAR LAS ACCIONES TECNICAS, ADMINISTRATIVAS Y PREPARAR INFORMES CIRCUNSTANCIADOS A LA X
SUBDIRECCION RESPECTIVA.

7 ASISTIR POR DELEGACION A TODAS AQUELLAS REUNIONES DE COORDINACION FUERA DE LA INSTITUCION X
RELACIONADAS CON EL PROCESO DE SISTEMAS DE INFORMACION DE LA EDUCACION.

8 PREPARAR INFORMES ASERTIVOS SOBRE HALLAZGOS DETECTADOS EN EL ANALISIS DE LA INFORMACION DE LOS X
SISTEMAS DE INFORMACION.

9 |ELABORAR INFORMES DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES. X
REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE

10 CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

ASISTENTE Y PERSONAL TECNICO DE OTRAS DEPENDENCIAS, TALES COMO DINFO, DIGEEX, DIPLAN,

[internas DIGEDUCA Y DIGEBI
|Externas N/A
5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA EN 'NFORMA;:gﬁE?Ax\'SGEN'ERiA EN GRADUADO

|Experiencia:

EXPERIENCIA COMPROBABLE EN EL MANEJO DE PROGRAMAS PARA PROGRAMACION.

OPCION A: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il1'Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCER, MANEJAR Y DESEMPENAR TODAS LAS FUNCIONES DE LOS DIFERENTES PAQUETES DE
INFORMATICA

SISTEMAS DE INFORMATICA PROPIOS DEL MINEDUC

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION
MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
UNIX, JAVA BUSSINES OBJECT, SQL | v AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA DE BASE DE NOMBRE NOMINAL ASISTENTE PROFESIONAL IV
DATOS
. DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA P SUBDIRECCION TECNICA DE DISENO,
DIRECCION CALIDAD DEPTO. / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE . - . p
INMEDIATO SUBDIRECTOR TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS
SUBALTERNOS N/A
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

|ESCUELAS.

ANALIZAR EL DISENO DE BOLETAS PARA SU INGRESO A LA BASE DE DATOS, PARA APOYAR EL MONITOREO Y VERIFICACION DE

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DIS| M|A
1 |ANALIZAR LAS BASES DE DATOS DE LA SUBDIRECCION TECNICA X
2 ANALIZAR BOLETAS PARA ASEGURAR QUE ESTAN COMPLETAS Y CUMPLEN CON LOS REQUERIMIENTOS X
SOLCITADOS POR LOS USUARIOS.
3 DISENAR INSTRUMENTOS QUE SEAN FUNCIONALES PARA EL ANALISIS DE BASES DE DATOS. X
4 REALIZAR PROGRAMACION DE APLICACIONES DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS SOLICITADOS POR LOS X
USUARIOS
5 |DESARROLLAR PROGRAMAS PARA LA DIGITALIZACION DE LAS BOLETAS CUANDO SEA REQUERIDO X
6 |REALIZAR EL CONTROL DE CALIDAD DE LOS DATOS PARA RENDIR INFORMES, DISENAR X
REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
7 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DINFO, DIPLAN, DIGEDUCA, DIDEFI, DEGEACE
|Externas N/A
5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA EN INFORMATICA O INGENIERIA EN ESTUDIANTE

SISTEMAS

|Experiencia:

2 ANOS DE EXPERIENCIA EN BASES DE DATOS.

OPCION A: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE
PROFESIONAL IIl O JEFE TECNICO PROFESIONAL lIl, EN LA ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA.
OPCION B: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y UN ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON LA
ESPECIALIDAD DEL MISMO.

Conocimientos

ESTADISTICA
ANALISIS MATEMATICO

ANALISIS DE BASE DE DATOS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION
MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|1diomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
VISUAL BASIC,RSUQBII‘, ié\(/:AESPERL, PINTON, NIVEL AVANZADO
Otros: N/A
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR sl X NO INTERIOR X  |EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

ESCUELAS DEPARTAMENTALES

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA, DISENADOR Y
PROGRAMADOR

NOMBRE NOMINAL

ASISTENTE PROFESIONAL IV

DIRECCION

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA

SUBDIRECCION TECNICA DE DISERO,

CALIDAD DEPTO / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE . . . P
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION

Planta Central

2 PROPOSITO DEL PUESTO

DISENAR Y ANALIZAR BOLETAS PARA MONITOREO, CONTROL DE CALIDAD DE LA BASE DE DATOS, Y DESARROLLAR
PROGRAMAS PARA EL AREA DE DIGITACION Y MONITOREO DE ESCUELAS.

3 FUNCIONES PRINCIPALES

FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DIS|M|A

1 |ANALIZAR LAS BASES DE DATOS DE LA SUBDIRECCION TECNICA X
2 |DISENAR LAS BOLETAS QUE LE SOLICITEN DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS. X
3 |DESARROLLAR APLICACIONES DE ACUERDO A LOS REQUERIMIENTOS. X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
4 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X

LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA'Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4 RELACIONES DE TRABAJO

lInternas

DINFO,DIPLAN,DIGEDUCA,DIDEFI,DEGEACE

Externas

N/A

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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5 PERFIL

|Estudios:

EN INFORMATICA O INGENIERIA EN
LICENCIATURA SISTEMAS ESTUDIANTE

|Experiencia:

1 ANO DE EXPERIENCIA EN ANALISIS DE BASES DE DATOS, DISENO Y DESARROLLO DE APLICACIONES.
OPCION A: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASISTENTE
PROFESIONAL Ill O JEFE TECNICO PROFESIONAL IIl, EN LA ESPECIALIDAD QUE EL PUESTO REQUIERA.
OPCION B: ACREDITAR HABER APROBADO LOS CURSOS EQUIVALENTES AL SEPTIMO SEMESTRE DE UNA
CARRERA UNIVERSITARIA AFIN AL PUESTO Y UN ANO DE EXPERIENCIA EN TAREAS RELACIONADAS CON LA
ESPECIALIDAD DEL MISMO.

Conocimientos

ESTADISTICA
ANALISIS MATEMATICOS

BASE DE DATOS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION
MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|ldiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
SQL, ACCESS, LINUX Y VISUAL BASIC NIVEL AVANZADO

Otros:

N/A

6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

FRECUENCIA:

REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

ESCUELAS DEPARTAMENTALES

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE FUNCIONAL

ANALISTA DE METODOS
ESTADISTICOS

NOMBRE NOMINAL

ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV

DIRECCION

DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA

DEPTO. / AREA

SUBDIRECCION TECNICA DE DISERO,

CALIDAD RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE c « . .
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS N/A
SUBALTERNOS
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL

2 PROPOSITO DEL PUESTO

DESARROLLAR UNA METODOLOGIA PRACTICA PARA EL ANALISIS DE LOS METODOS ESTADISTICOS PARA ASEGURAR EL FACIL
MANEJO Y ENTENDIMIENTO DE BASES DE DATOS EN LA DIRECCION

3 FUNCIONES PRINCIPALES

ID

DESCRIPCION

FRECUENCIA

DI S|{M|A

DESARROLLAR LAS PROPUESTAS TECNICAS Y METODOLOGICAS DE MUESTREO O DE POBLACION DE
1 |ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, DOCENTES, ESTUDIANTES, MODALIDADES EDUCATIVAS, NIVELES Y AREAS, QUE X
DEBERAN SER CONTENIDOS EN LOS ESTUDIOS RESPECTIVOS.

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 METODOS ESTADISTICOS DESCRIPTIVOS Y
ESTADISTICA INFERENCIAL

INTERPRETAR LOS RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS Y CONTRIBUIR A LA ELABORACION DE LOS RESPECTIVOS
INFORMES PARCIALES Y FINALES.

CAPACITAR A LOS USUARIOS FINALES SOBRE LOS PROCESOS DE RECOLECCION DE DATOS, TOMANDO EN
CONSIDERACION LOS METODOS ESTADISTICOS ESTABLECIDOS.

ASESORAR Y ASISTIR METODOLOGICAMENTE A LAS DEPENDENCIAS DEL MINISTERIO DE EDUCACION, SOBRE LAS
TECNICAS Y METODOS DE MUESTREO Y OTROS QUE CONVENGAN A LOS ESTUDIOS.

ASISTIR POR DELEGACION A TODAS AQUELLAS REUNIONES DE COORDINACION FUERA DE LA INSTITUCION
RELACIONADOS CON EL PROCESOS DE MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD.

8 |PREPARAR INFORMES ALERTIVOS SOBRE HALLAZGOS DETECTADOS EN LOS ANALISIS DE LA INFORMACION. X

9 |ELABORAR INFORMES DEL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
10 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA'Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y
controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

lInternas ASISTENTES Y ASESORES TECNICOS DE LAS DIRECCIONES; DINFO, DIGEEX, DIPLAN, DIGEDUCA, DIGEBI.
|Externas N/A

5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA MATEMATICA GRADUADO

|Experiencia:

OPCION A: ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO Il Y SER

COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TiTULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER

COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCER, MANEJAR Y DESEMPENAR TODAS LAS FUNCIONES DE LOS DIFERENTES PAQUETES DE

INFORMATICA

SISTEMAS DE INFORMATICA PROPIOS DEL MINEDUC

METODOS ESTADISTICOS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION

MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.)

EQUIPO AUDIOVISUAL
MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
SPSS NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL ANALISTA DE LOGISTICA NOMBRE NOMINAL ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV
COMPUTACIONAL
. DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA < SUBDIRECCION TECNICA DE DISENO,
DIRECCION CALIDAD DEPTO. / AREA RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTO JEFE . . , ;
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS
SUBALTERNOS NIA
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION PLANTA CENTRAL
2 PROPOSITO DEL PUESTO

DESARROLLAR LA LOGISTICA DE MONITOREO, SISTEMAS DE RECOLECCION, MANEJO Y VERIFICACION DE LA INFORMACION ELABORAR E
/INFORMAR SOBRE EL PLAN DE LOGISTICA EN CADA ACTIVIDAD DE MONITOREO, ENFOCADO A LA CREACION DE RUTAS QUE DEBEN SEGUIR
LOS MONITORES AL MOMENTO DE VISITAR LOS CENTROS EDUCATIVO DEL PAIS. (TOMANDO EN CONSIDERACION KILOMETRAJES, RUTAS
PRINCIPALES, RUTAS ALTERNAS, COSTOS Y CARACTERISTICAS DE LOS MEDIOS DE TRANSPORTE A UTILIZAR).

3 FUNCIONES PRINCIPALES
FRECUENCIA
ID DESCRIPCION
DIS|M|A

1 |ESTABLECER SISTEMAS DE RECOLECCION DE INFORMACION X
2 |ELABORAR LA LOGISTICA DE VISISTAS DE MONITOREO X
3 |CAPACITAR A LOS USUARIO EN EL USO DE SISTEMAS E INSTRUMENTOS DE MONITOREO X
4 |CREAR LOS CONTROLES PARA EL MONITOREO Y VERIFICACION DE LAS VISITAS DE CAMPO X
5 ASISTIR, POR DELEGACION, A TODAS AQUELLAS REUNIONES DE COORDINACION FUERA DE LA INSTITUCION X

RELACIONADOS CON LOS PROCESOS DE SU COMPETENCIA
6 ELABORAR INFORMES SOBRE EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES (HALLAZGOS, RESULTADOS, PROYECTOS, X

ETC.).
7 |COORDINAR CON DIGEDUCA EL PLAN DE LOGISTICA DE LAS EVALUACIONES PROGRAMADAS POR ESA DIRECCION. X

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
8 |CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA X

LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA Y CUMPLA CON LOS REQUISI

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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4 RELACIONES DE TRABAJO

|Internas DINFO, DIPLAN, DIGEDUCA, DIDEFI, DIGEACE
|Externas N/A
5 PERFIL
|Estudios: LICENCIATURA EN INFORMATICA O INGENIERIA EN GRADUADO

SISTEMAS

|Experiencia:

OPCION A: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IlI1'Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TIiTULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

SEGURIDAD INFORMATICA
DISENO, ADMINISTRACION, MANEJO Y ANALISIS DE BASES DE DATOS

ANALISIS MATEMATICOS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION

MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

|Idiomas: CASTELLANO NIVEL AVANZADO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
Computacion POWERPOINT NIVEL AVANZADO
OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
Otros: DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE X OCASIONAL

LUGARES A DONDE VIAJA:

DIFERENTES DEPARTAMENTOS DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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1 IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE FUNCIONAL DISENADOR Y ANALISTA NOMBRE NOMINAL | ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO IV
DIRECCION GENERAL DE MONITOREO DE LA DEPARTAMENTO DE LOGISTICA
DIRECCION CALIDAD DEPTO / AREA COMPUTACIONAL
PUESTO JEFE . - . i
INMEDIATO SUBDIRECTOR (A) TECNICO DE DISENO, RECOLECCION Y ANALISIS
PUESTOS
SUBALTERNOS NIA
HORARIO 9:00 a 17:30 HRS UBICACION Planta Central
2 PROPOSITO DEL PUESTO

ANALIZAR, DISENAR Y DESARROLLAR PROGRAMAS DE DIGITALIZACION DE LOS DIFERENTES INSTRUMENTOS PARA EL
|MONITOREO Y VERIFICACION DE LA CALIDAD EDUCATIVA, EN LAS DIFERENTES ESCUELAS DE LA REPUBLICA.

3

FUNCIONES PRINCIPALES

ID

FRECUENCIA

DESCRIPCION

D

S

M

A

CONSTRUIR PLATAFORMAS TECNOLOGICAS COMPUTACIONALES, PARA ESTABLECER UN SISTEMA UNIFORME DE
MONITOREO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

CONSTRUIR UN SISTEMA DE LOGICA DE RUTAS DE VISITA DE LOS 22 DEPARTAMENTOS, PREVIENDO LA ATENCION
DEL UNIVERSO DE ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, SEGUN MODALIDADES DE ENTREGA.

ELABORAR PROGRAMACIONES DE VISITA DE CAMPO CON LA INFORMACION DE LA UBICACION DE LOS
ESTABLECIMIENTOS EDUCATIVOS, APOYANDO EN LA ESTIMACION 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 ASERTIVOS SOBRE LOS HALLAZGOS DETECTADOS EN LA EJECUCION DEL TRABAJO DE
CAMPO.

ASISTIR POR DELEGACION A TODAS AQUELLAS REUNIONES DE COORDINACION FUERA DE LA INSTITUCION
RELACIONADOS CON LOS PROCESOS DE SU COMPETENCIA

ELABORAR INFORMES DEL DESARROLLO DE ACTIVIDADES.

REALIZAR OTRAS TAREAS ASIGNADAS POR LA AUTORIDAD SUPERIOR INHERENTES AL PUESTO, O TAREAS DE
CARACTER EVENTUAL QUE NO ENTORPEZCAN EL CUMPLIMIENTO DEL PROPOSITO PRINCIPAL DEL PUESTO Y PARA
LAS CUALES LA PERSONA POSEA LA COMPETENCIA' Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS LEGALES.

4

RELACIONES DE TRABAJO

|Internas PERSONAL TECNICO DE LA DIGEBI, DIGEDUCA, DIPLAN, DINFO

Externas

DEPARTAMENTALES.

DIRECCIONES DEPARTAMENTALES, COCOLES, ALCALDES, MONITORES Y COORDINADORES

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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5 PERFIL

|Estudios:

LICENCIATURA INGENIERIA EN SISTEMAS GRADUADO

|Experiencia:

2 ANOS DE EXPERIENCIA COMO INGENIERO EN SISTEMAS, TENIENDO PERSONAL A SU CARGO.

OPCION A: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO A NIVEL DE LICENCIATURA EN UNA CARRERA AFIN AL
PUESTO. SEIS MESES DE EXPERIENCIA COMO ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1l Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

OPCION B: ACREDITAR TITULO UNIVERSITARIO EN EL GRADO ACADEMICO DE LICENCIADO EN LA CARRERA
PROFESIONAL QUE EL PUESTO REQUIERA. SIETE ANOS DE EXPERIENCIA EN LABORES AFINES Y SER
COLEGIADO ACTIVO.

Conocimientos

CONOCIMIENTO DE LAS DIFERENTES AREAS GEOGRAFICAS DEL PAIS
USO Y APLICACION DE LOS DIFERENTES INSTRUMENTOS DE MONITOREO
BUSQUEDAS Y REPORTES EN APLICACIONES WEB

ANALIZAR DIAGRAMAS

|Habilidades Técnicas:

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO E IMPRESION

MANEJO EQUIPO DE OFICINA (FOTOCOPIADORA, ESCANER, FAX, ETC.)
EQUIPO AUDIOVISUAL

MANEJO DE CAMARA FOTOGRAFICA

MANEJO DE VEHICULOS

CASTELLANO NIVEL AVANZADO
|ldiomas: 3 -
INGLES NIVEL BASICO
EXCEL NIVEL AVANZADO
WORD NIVEL AVANZADO
POWERPOINT NIVEL AVANZADO
Computacion OUTLOOK NIVEL AVANZADO
INTERNET NIVEL AVANZADO
VISUAL BASIC, SQL, JAVA, PERL, PINTON,
ACCESS NIVEL AVANZADO
DEBE SER COLEGIADO ACTIVO
Otros:
DEBE POSEER LICENCIA DE CONDUCIR VIGENTE
6 DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
FRECUENCIA: REGULARMENTE OCASIONAL X

LUGARES A DONDE VIAJA:

A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE LA REPUBLICA.

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.
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8. UBICACION Y TELEFONOS

Direccion: 6a. calle 1-36 zona 10
Edificio Valsari, 60. Nivel oficina 601
Teléfono (s): 2323-1450, 2362-2438

Todos los documentos que se encuentran en la pagina electronica del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y

controlados.






