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1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccibn General de Educacion Bilingue
Intercultural -DIGEBI-, sus funciones basicas asi como la organizacién de las areas y unidades administrativas

gue la conforman.

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

operaciones que se realicen en la gestion del Ministerio de Educacion de Guatemala (MINEDUC).

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Las funciones sefialadas en el presente Manual; son de caracter general, orientadoras y no limitativas
de las tareas que debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los diferentes

planes y programas de trabajo.

2. Queda 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 entidades competentes, dicha
desagregacion de funciones debe ser establecida por medio de Resolucion.

3. De acuerdo a los procesos que las Direcciones Centrales desconcentre, las actividades que correspondan,
deben ser asumidas por los ejecutores sin perjuicio de las descritas en el presente Manual de acuerdo al
criterio siguiente:

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

b. SUBALTERNOS: Deben ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el
fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, dicha asignacion debe realizarse por medio

de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

4. El Director (a) de la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural -DIGEBI- debe nombrar, por
medio de documento oficial, a los diferentes enlaces, comisiones, representaciones u otros, oficializando
de esta forma, la ejecucion de actividades que por su naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en

particular, tal es el caso de:

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



PLA-PLT-06.03

&2} MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

"""""""" Direccién General de Educacién Bilingtie Intercultural | Cédigo: EBI-MAN-02 | Versién: 2 | Pagina 4 de 76

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

Representaciones de la Direccion.

o o o p

Entre otros

5. Para que la rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente que abarque todos los niveles y
ambitos de responsabilidad, en cada Dependencia debera registrarse como cuentadantes ante la
Contraloria General de Cuentas -CGC-, en sus respectivas cuentadancia, como minimo a las personas
gue desempefien los puestos de:

a. Director (a)
b. Subdirector (a)

2. BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacion legal.

e Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se proponen mejoras a la
estructura organica de la institucién se emite el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion,
y en el Titulo I, Capitulo I FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo 11, se menciona la Direccién General de
Educacion Bilingle Intercultural (-DIGEBI- por sus siglas).

e Acuerdo Ministerial No. 2487 - 2007 del 08 de Noviembre de 2007 “Reglamento Interno de la Direccion
General de Educacion Bilingle Intercultural (-DIGEBI- por sus siglas) y su reforma.
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3.
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4. GLOSARIO

Término
DIDEDUC
DIDEFI
DIGEBI
DIGEESP

DIGECUR
EBI

e-SIRH
MINEDUC
ONSEC

PAC

POA
Profesionales que

ejercen funciones de

supervision educativa
SGC

SIAD

SiARH

SIGES

Descripcion
Direccién Departamental de Educacién
Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Direccién General de Educacién Bilingle e Intercultural
Direccién General de Educacién Especial

Direccion General de Curriculo
Educacioén Bilingue e Intercultural

Sistema informatico de Recursos Humanos (propio del MINEDUC)

Ministerio de Educacion

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Compras.

Plan Operativo Anual

Se refiere a: Supervisor Educativo, Coordinador Técnico Pedagdgico (CTP), Coordinador Técnico

Administrativo (CTA), Docente designado para desempefiar funciones de gestion educativa, técnica
y pedagégica, personal del Sistema Nacional de Acompafiamiento Escolar (SINAE).

Sistema de Gestion de la Calidad (propio del MINEDUC)
Sistema Interno de Administracion de Documentos (propio del MINEDUC)
Sistema Informético de Administracién de Recursos Humanos (uso gubernamental)

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

(uso gubernamental)
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5. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

A continuacion las descripciones de puesto donde se detallan las actividades y perfiles requeridos.
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1. Director General

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Director General de Educacion . o
FUNCIONAL Bilingiie Intercultural PUESTO NOMINAL Director Ejecutivo IV
DEPENDENCIA Direccion Gen?;?éiifudr:fac'on Bilingtie DEPARTAMENTO / DirecciQn G_(_eneral de Educacion
SECCION / UNIDAD BilingUe Intercultural
1. Asistente de Direccién
2. Subdirector de Desarrollo
curricular por pueblos
PUESTO PUESTOS 3. Subdirector de Equidad Educativa
FUNCIONAL DEL Viceministra de Educacion Bilinglie e FUNCIONALES Subdirector de Politicas
JEFE INMEDIATO Intercultural QUE LE REPORTAN Lingufsticas y Culturales
Educativas
4. Subdirector de Desarrollo
Educativo Bilingue Intercultural
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a wer;grsage 9:00a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y dar seguimiento a la ejecucién de los procesos administrativos, financieros y técnicos, para asegurar la
disponibilidad y buen uso de los recursos, asi como la efectividad de los procesos técnicos propios de la Direccién General
de Educacion Bilinglie Intercultural.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Asesorar a las Autoridades Superiores del Ministerio de Educacion en aspectos relacionados con la Educacion
| Bilingle Intercultural.
5 Definir los lineamientos de trabajo especificos para cada una de las unidades de apoyo, con el fin de alcanzar los
" | objetivos trazados y dar el seguimiento correspondiente.
Planificar y coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual, Programacién Anual de Adquisiciones y
3. | Contrataciones, y el anteproyecto anual de presupuesto de la Direccidn bajo su cargo, asi como los informes
respectivos, con el fin de obtener los resultados esperados.
4 Coordinar y dar seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual, con el fin de tomar las medidas necesarias que
* | garanticen el logro de las metas propuestas.
5 Revisar y autorizar la elaboracién de las resoluciones, acuerdos y certificados para oficializar las acreditaciones y
" | certificaciones procedentes.
6 Dar lineamientos y supervisar la administracion de los programas y proyectos especiales designados a las
| Subdirecciones, coordinaciones y/o unidades de la Direccion.
7 Coordinar el cumplimiento de la calidad de la informacion recabada para los procesos administrativos financieros
" |institucionales.
8 Proporcionar cuando le corresponda, la informacion que requieren los entes fiscalizadores internos y externos, dentro
* | de los plazos legalmente establecidos.
9 Coordinar el oportuno cumplimiento de la publicacion de informacion publica, dentro de los plazos legalmente
" | establecidos, cuando le corresponda.
10 Coordinar el cumplimiento de las responsabilidades por el manejo de valores del Estado, por medio del pago de
" | fianza.
11 Representar al Despacho Superior del Ministerio de Educacion y a la Viceministra de Educacion Bilingle e
" | Intercultural, en reuniones de trabajo con otras instituciones, para las que sea nombrado.
12 Asegurar el cumplimiento del régimen disciplinario del MINEDUC, por medio de la ejecucion de las acciones,
" | correspondientes a su jerarquia de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.
13 Asegurar que en su area se respeten y apliquen las normas internas de trabajo contenidas en el Reglamento Interno
" | de Trabajo del MINEDUC.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
14. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el Ministerio de Educacion
15. | (SGC, quejas, manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestion, asegurando los
resultados esperados.
16. | Dar Seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
17 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Asignar y ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de
18 acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en

los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades del MINEDUC, dicha asignacion debe realizarse por
medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, coordinacion y

19. | supervision de actividades del personal bajo su cargo, disciplina, asistencia a reuniones y capacitaciones,

correspondencia, archivo entre otras).

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

20. entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Viceministerio de EBI, Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de seccion y
INTERNAS Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de
EXTERNAS p ; - . - - - . .
Pueblos Indigenas, Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios
Ejecutivos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A N/A

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Intermedio)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Administracién educativa

2. | Educacion Bilingle Intercultural

3. | Convenios nacionales e internacionales en temas de pueblos indigenas
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

4. | Contexto sociolingiistico y cultural del pais.

5. | Conocimiento en Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecion

6. | Administracion y gestion de proyectos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacion de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucidn de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracién de informes.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

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

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ESE(S;TSNAL Asistente de Direccién PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie gggégﬁyﬂﬂgaé D'reccé?l?ngﬁg?;?égili‘i:fauon
Intercultural

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Director General de Educacion Bilingiie | FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO Intercultural QUE LE REPORTAN

De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

UBICACION HORARIO
Planta Central horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica en la Direccidbn General de Educacion Bilingue Intercultural para el
desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

Brindar apoyo secretarial al Director de la Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural (elaboracion,
1. |recepcion, envio de correspondencia de todo tipo, atencién a correo electrénico, atencién a llamadas telefénicas,
coordinacion de agenda, archivo, etc.), con el fin que las actividades se desarrollen eficientemente.

Elaborar documentos oficiales solicitados por al Director de la Direccion General de Educacion Bilingiie Intercultural,
2. |formularios, oficios, cartas, circulares, providencias, resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus
procesos.

Administrar la documentacion por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos

3. :
establecidos por el ente rector.

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

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

6 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el &rea de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.

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

8 Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
" | ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.

9 Apoyar en la planificaciéon y coordinacién de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan

su desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

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

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

Ejecutar los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten
personal adicional para la evacuacion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y
calidad de los productos a entregar, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el
jefe inmediato.

12.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén desconcentrados, 0 que se
13 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
15 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).
16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;
INTERNAS . - . . . -
Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
EXTERNAS Usuarios de los diferentes procesos.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

Asistente Profesional Il
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe técnico

EXPERIENCIA K " .

ESPECIFICA Prof_esmnal I, en _Ia especialidad que el puesto requiera.
Opcion B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afo de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS
ESTATALES

SIARH

PROGRAMAS
INTERNOS

POA, SIAD, e-SIRH, Mesa de Ayuda, Share Point, Sistema de Correlativos, Sistema de Acceso a la
Informacion Publica

IDIOMAS

Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D

CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

Gestion de archivos

Atencién al usuario

Gestion administrativa

Elaboracién de documentos oficiales

Administracién de informacién

Educacion Bilingte Intercultural

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
1. | Organizacion documental y digital
2. | Redaccién y andlisis de documentos
3. | Comunicacion clara y apropiada
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de computo e impresion
6. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, proyector, etc.)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Administracion Educativa

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




MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

Subdirector de Desarrollo Curricular por Pueblos

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector de Desarrollo . L
. PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV
FUNCIONAL Curricular por Pueblos )
DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / Subdireccién de Desarrollo Curricular
Intercultural SECCION / UNIDAD por Pueblos
PUESTO . o PUESTOS
FUNCIONAL DEL Director General de IEduclamon Bilingue FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO Intercultura QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas, logisticas de la Subdireccion de Desarrollo Curricular por Pueblos para
los diferentes niveles de la Educacién Bilinglie Intercultural del pais, para cumplir las politicas y objetivos de la Educacion
Bilingtie Intercultural del Ministerio de Educacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Disefar, desarrollar, implementar el curriculum en los niveles del sistema educativo de los pueblos Maya, Garifuna y
Xinka con pertinencia a la diversidad lingiistica y cultural, en coordinacion con DIGECUR.

2. | Desarrollar las politicas estratégicas y criterios de disefio y actualizacion del curriculo regional por pueblos.

Elaborar los lineamientos generales para el desarrollo del curriculo regional por pueblos que responda al modelo de
Educacion Bilingte Intercultural y a las politicas educativas.

4. | Evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular en los niveles del sistema educativo.

Establecer lineamientos de investigacion bibliografica y de campo relacionados a la construccién y fundamentacion
del curriculo del pueblo Maya, Xinka y Garifuna.

6. | Coadyuvar en el proceso de definicion del modelo de Educacion Bilinglie Intercultural.

Validar modelo de educacion bilinglie intercultural con autoridades, técnicos y especialistas del Ministerio de
Educacion y de organizaciones que realizan educacion bilinglie, educacién maya y educacion bilingiie e intercultural.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
8. | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.

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

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

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

11 dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la comunidad
educativa, dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
12 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

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

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

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

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

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

Viceministerio de EBI, Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de seccion

INTERNAS asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de

Pueblos Indigenas, Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios
Ejecutivos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A N/A

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS INTERNOS | SIGES

IDIOMAS

Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Intermedio)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Teorias curriculares

2. | Pueblos indigenas Maya, Garifuna y Xinka

3. | Educacion Bilingle Intercultural

4. | Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecion

5. | Administracion educativa

6. | Administracion publica, gestidn y ejecucion de proyectos

7. | Planeacion Estratégica y Plan Operativo Anual

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucidn de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

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

5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

4.

OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X

NO

INTERIOR

X EXTERIOR

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

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

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBE(S;TSNAL Subdirector de Equidad Educativa | PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV

Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Intercultural SECCION / UNIDAD Subdireccion de Equidad Educativa

1. Asistente de Subdireccion de
Equidad Educativa

2. Jefe del departamento de
educacion a la nifia

3. Jefe del departamento de

PUESTO : P, PUESTOS educacion al migrante y
FUNCIONAL DEL | Director Ge”elr al de 'lzduclac'on Bilingle | NcionaLES desplazado
JEFE INMEDIATO ntercultura QUE LE REPORTAN 4. Jefe del departamento de

educacion para poblacion en
situacion de riesgo social

5. Jefe de del departamento de
educacion especial con y sin
discapacidad

De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

UBICACION Planta Central HORARIO
horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas, logisticas de los departamentos de la Subdireccion de Equidad
Educativa, para la coordinacién, planeacion, gestion y disefio de acciones, proyectos y programas enfocados a la atencién
de las poblaciones vulnerables, vinculadas a las teméticas de la nifia, riesgo social, migrantes y educacion especial.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Coordinar acciones con relacion a los programas y proyectos de atencién a poblaciones en vulnerabilidad con énfasis
1. |en poblaciones en edad escolar, en situacion de migracién, con sobreedad y de riesgo social y la educacién de la
nifia.

Proponer las estrategias que garanticen la educacion a poblaciones en situaciones de vulnerabilidad desde el
contexto multilinglie intercultural.

Establecer lineas de investigacién en el ambito relacionado a la educacion de poblaciones en situacion de
vulnerabilidad

Establecer, estrategias, basadas en politicas nacionales, de intervencion educativa a los grupos de poblaciones con
4. |necesidades educativas especiales, (con o sin discapacidad) superdotados en riesgo social, migrantes y
desplazados, en coordinacion con DIGEESP.

Coordinar las acciones de asistencia técnica a la Direcciones Departamentales de Educacion y sus instancias en los
temas de su competencia.

6 Establecer criterios y estrategias de atencion que promuevan la inclusion educativa de las poblaciones vulnerables
" | con calidad y equidad en las modalidades de entrega educativa.

Coordinar acciones especificas de programas y proyectos para institucionalizar acciones a favor de las poblaciones
7. | en vulnerabilidad con énfasis en poblaciones en edad escolar en situacién de migracion, con sobreedad y de riesgo
social y la educacion de la nifia.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherente al puesto o tareas de caracter eventual que no
8. | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto para las cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.

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

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

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos que estén desconcentrados o

11. . " ] . - -
que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que

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

dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

12.

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

13.

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

14.

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

15. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Viceministerio de EBI, Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de seccion

INTERNAS asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de

Pueblos Indigenas, Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios
Ejecutivos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A N/A

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Intermedio)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Educacion bilingiie intercultural

2. | Convenios nacionales e internacionales en temas de pueblos indigenas

3. | Manejo y resolucion de conflictos, equipo de trabajo, equidad cultural, equidad de géneroy Derechos Humanos.

4. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

5. | Planeacion Estratégica y Plan Operativo Anual

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

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

6. | Sensibilidad, tolerancia y respeto hacia los diferentes contextos de los pueblos que cohabitan en el pais.

7. | Capacidad de negociacion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

4B | OTROS

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

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de la Subdireccién de Asistente Profesional II
FUNCIONAL Equidad PUESTO NOMINAL

Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Subdireccion de Equidad

Intercultural SECCION / UNIDAD
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Equidad FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica en la Subdireccién de Equidad para el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades que realiza.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

Brindar apoyo secretarial al Subdirector de Equidad (elaboracién, recepcion, envio de correspondencia de todo tipo,
1. |atencion a correo electrdnico, atencién a llamadas telefonicas, coordinacion de agenda, archivo, etc.), con el fin que
las actividades se desarrollen eficientemente.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el Subdirector de Equidad, formularios, oficios, cartas, circulares,

2. . : - " .
providencias, resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus procesos.

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

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

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

6 Integrar y resguardar en archivo los documentos oficiales que se elaboran en el &rea de acuerdo a los lineamientos
" | establecidos por el ente rector.

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

8 Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
" | ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.

9 Apoyar en la planificaciéon y coordinacién de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan

su desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

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

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

Ejecutar los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten
personal adicional para la evacuacion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y
calidad de los productos a entregar, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el
jefe inmediato.

12.

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

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

13. procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
15 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).
16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;
Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.

EXTERNAS Usuarios de los diferentes procesos.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
EXPERIENCIA univer§itaria afin al puestp y seis meses de experigncia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
ESPECIFICA Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS .

ESTATALES SIARH

PROGRAMAS POA, SIAD, e-SIRH, SGC, Mesa de Ayuda, Share Point, Sistema de Correlativos, Sistema de
INTERNOS Acceso a la Informacién Publica

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Gestién de archivos

2. | Atencién al usuario

3. | Gestion administrativa

4. | Elaboracién de documentos oficiales

5. | Administracion de informacion

6. | Educacion Bilingle Intercultural

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
6. | Organizacion documental y digital
7. | Redaccién y andlisis de documentos
8. | Comunicacion clara y apropiada
9. | Trabajo en equipo
10. | Manejo de equipo de computo e impresion
11. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, proyector, etc.)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Administracion Educativa

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




PLA-PLT-06.03

X»Q} MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

aaaaaaaaa

e Direccién General de Educacién Bilingtie Intercultural | Cadigo: EBI-MAN-02 | Version: 2 |  Pagina 23 de 76

6. Jefe del Departamento de Educacion a la nifia

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de

v .N PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
FUNCIONAL Educacién a la Nifia P

Direccion General De Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Intercultural SECCION / UNIDAD | Departamento de Educacion a la Nifia
PUESTO o i PUESTOS

FUNCIONAL DEL |  Subdireccion de Po'g'cas Culturasy | £ ,NCIONALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO Linguisticas Educativas LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO De Lunes a Viernes de 9:00 A 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el disefio y ejecucién de estrategias, planes y programas del Departamento con la finalidad de promover la
educaciéon con énfasis en la nifia indigena y del area rural, con la finalidad de empoderar a las nifias de los cuatro
pueblos de Guatemala, en base al marco legal que ampara los derechos humanos, igualdad y equidad de género, para
fortalecer el desarrollo de competencias integrales que permitan su insercion, permanencia y graduacion en el sistema
educativo nacional desde su propio contexto cultural y linguistico.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION
1 | Dirigiry evaluar las acciones que realiza el personal del Departamento de Educacion a la nifia.

Establecer los planes estratégicos, operativos y cronogramas de trabajo del Departamento de Educacion a la nifa
con enfoque bilingue intercultural.

Analizar y presentar los resultados del logro de objetivos institucionales en las diferentes teméaticas trabajadas en el
Departamento de Educacion a la Nifa.

Asesorar y acompafiar técnicamente las acciones que realiza el personal a su cargo, asi como de las direcciones
4 | departamentales de educacion en relacion a los programas y proyectos de atencién a la nifia con énfasis en género,
derechos humanos, prevencién de violencia y educacién especializada a la nifia.

Coordinar procesos de capacitacion para docentes, técnicos, directores y supervisores en la tematica de educacion

5 -
a la nifia.

6 Impulsar investigaciones para la atencién a la nifia y su aplicacién en adecuaciones curriculares que respondan a su
contexto y realidad cultural y linguistica.

7 Representar al departamento dentro y fuera de la institucion para el abordaje de temas relacionados a derechos

humanos, equidad e igualdad de género, y otros afines al tema de la nifia.

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

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

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

0 dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

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

13.

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

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

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;

INTERNAS Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos en las tematicas de

la nifia, igualdad y equidad de género y Derechos Humanos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Trabajo Social

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Ill y ser colegiado activo

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS N/A

ESTATALES

PROGRAMAS SIGES

INTERNOS

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (B&sico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

2. | Educacion Bilingle Intercultural

3. | Culturas de los pueblos Guatemaltecos.

4. | Tematicas de modelos educativos enfocados a la nifia, equidad de género y Derechos Humanos

5. | Temas que inciden en la permanencia de la nifia en el sistema educativo

6. | Normativa legal de los derechos de la nifiez

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajo.

3. | Empatia, resolucidn de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboraciéon de informes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Trabajo Social
2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. Jefe del Departamento de Educacion al Migrante y Desplazado

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe de Departamento de

PUESTO . . PUESTO Asesor Profesional Especializado
FUNCIONAL Educacion al Migrante y NOMINAL IV
Desplazado
DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie / SECCION /

Departamento de Educacion al

Intercultural Migrante y Desplazado

UNIDAD
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL . . . FUNCIONALES
DEL JEFE Subdirector de Equidad Educativa QUE LE N/A
INMEDIATO REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De Lunes a Viemes de 9:00 A 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y establecer estrategias y acciones del Departamento con la finalidad de promover la educacion de Poblaciones
en Vulnerabilidad con énfasis en Poblacion Educativa Migrante, desplazada y con rezago educativo, con pertinencia
cultural y linglistica para coadyuvar a la inclusion de la nifiez y adolescencia sujetas al fenémeno de migracion interna,

migracion externa y sobreedad en los diferentes niveles educativos.

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal del Departamento de Educacién al Migrante y Desplazado.

Establecer los planes estratégicos, operativos y cronogramas de trabajo del Departamento de Educacion al Migrante
y Desplazado.

Analizar y presentar los resultados del logro de objetivos institucionales en las diferentes teméaticas trabajadas en el
Departamento de Educacion al Migrante y Desplazado.

Proponer, disefiar y desarrollar estrategias, acciones y criterios para la educacion especializada a poblaciones
Migrantes, desplazadas y con sobreedad.

Impulsar estudios e investigaciones para identificacion y atencion de poblaciones expuestas a factores y situaciones
de migracién, desplazamiento y sobreedad.

Coordinar y dar seguimiento a la atencion educativa con pertinencia cultural y lingliistica de la poblacion educativa
con sobreedad, migrantes y desplazados.

Orientar y acompafiar las acciones que realiza el personal de las Direcciones Departamentales de Educacion con
relacion a los programas y proyectos de atencion a la poblacion migrantes, desplazados y con sobreedad.

Representar a la Direccion General de Educacién Bilingtie Intercultural ante otras dependencias que trabajen el tema
de desplazamiento, migracién y sobreedad, de acuerdo a nombramientos de las autoridades.

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

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

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

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

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

15.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;
Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos en las tematicas de
migraciones, desplazamientos y sobreedad.

INTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

PROGRAMAS

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

Educacion Bilinglie Intercultural

3 Tematicas de modelos educativos enfocados a poblaciones con sobreedad.

4. | Temas de migraciones y desplazamientos humanos.

Normativa legal en materia de derechos humanos de las poblaciones migrantes, desplazadas, desarraigadas y
retornadas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.
2. | Coordinacién de equipos de trabajo.
3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.
4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia, Administracion Educativa, Sociologia o Trabajo Social
2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. Jefe del Departamento de Educacion para Poblacion en Situacion de Riesgo Social

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe de Departamento de
FUNCIONAL Educacion para Poblacion en
Situacién de Riesgo Social

PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado 1V

Departamento de Educacién Para

Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / Poblacién En Situacién De Riesgo

DEPENDENCIA

Intercultural SECCION / UNIDAD c
Social
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector De Equidad Educativa FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De Lunes a Viernes de 9:00 A 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y establecer estrategias y acciones del departamento con la finalidad de promover la Educacién de Poblaciones
en Vulnerabilidad con énfasis en Poblacion Educativa en Situacion de Riesgo Social, con pertinencia cultural y linglistica
para coadyuvar al desarrollo de una cultura de Resiliencia desde el contexto particular de cada Comunidad Educativa en
los diferentes niveles educativos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal del Departamento de Educacion para Poblacion en Situacion de
Riesgo Social.

Establecer los planes estratégicos, operativos y cronogramas de trabajo del departamento en temas de riesgo social.
Analizar y presentar los resultados del logro de objetivos institucionales en las diferentes teméaticas trabajadas en el

3. departamento de Educacién para Poblacién en Situacion de Riesgo Social.

4 Proponer, disefiar y desarrollar estrategias, acciones y criterios para la educacion especializada a poblaciones en
" | situacion de riesgo.

5 Impulsar estudios e investigaciones para identificacion y atencion de poblaciones expuestas a factores y situaciones
" | de riesgo social.

6 Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de las medidas de reparacion dictadas por juez competente en beneficio
" | de poblaciones en situacion de riesgo social.

7 Orientar y acompafiar las acciones que realiza el personal de las Direcciones Departamentales de Educacion con
" | relacién a los programas y proyectos de atencion a poblaciones en situacion de riesgo social.

8 Representar a la Direccién General de Educacidn Bilingtie Intercultural ante otras dependencias que trabajen el tema
" | de riesgo social, de acuerdo a nombramientos de las autoridades.

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

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

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

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

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

12. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
13 Ejecutar I_as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
14. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal

bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,

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

correspondencia, archivo entre otras).

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

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;
Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos en las tematicas de
Riesgo en sus distintas &reas.

INTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Administracion publica, gestién y ejecucién de proyectos

2. | Educacién Bilingue Intercultural

3. | Culturas de los pueblos guatemaltecos y Derechos Humanos.

4. | Gestion para la prevencion de riesgos a desastres.

Tematicas relacionadas a situaciones de riesgo social como: trabajo infantil, trata de personas, privacion de libertad,
maltrato, violencia intrafamiliar, discriminacion, racismo, inclusion y exclusion.

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

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajo.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4B | OTROS

1. | De preferencia graduado en Licenciatura en Pedagogia, Administracion Educativa o Trabajo Social

2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Jefe de del Departamento de Educacién Especial con y sin Discapacidad

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe de Departamento de Asesor Profesional Especializado
FUNCIONAL Educacmn Espec_lal cony sin PUESTO NOMINAL iy
Discapacidad
DEPENDENCIA Direccion General De Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / Egeer():?;tlacrgr?m(;iﬂeDIiEsdcl;C?é%r;d
Intercultural SECCION / UNIDAD p y p
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Equidad Educativa FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De Lunes a Vlemﬁzsde 9:00 A 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el disefio y ejecucién de estrategias, planes y programas del departamento con la finalidad de promover

la educacion con énfasis en la Poblacién Educativa con discapacidad o necesidades educativas especiales en la nifiez
indigena y del area rural, con la finalidad de respetar al Derecho a la Educacion para fortalecer el desarrollo de
competencias integrales que permitan su insercion, permanencia y graduacion en el Sistema Educativo Nacional desde su
propio contexto cultural y linglistico

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Formular estrategias y acciones para la educacion de poblaciones en vulnerabilidad con necesidades educativas
especiales, en coordinacion con DIGEESP.

Elaborar los planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del Departamento de Educacion Especial con
0 sin discapacidad.

Acompafiar técnicamente las acciones que realiza el personal de las Direcciones Departamentales de Educacion en
3. |relacién a los programas y proyectos con atencion de poblaciones en vulnerabilidad con necesidades educativas
especiales

Establecer los requerimientos de formacién y capacitacién para docentes, técnicos, directores y profesionales que

ejercen funciones de supervision educativa, en el drea de educacion especial con y sin discapacidad
5 Realizar investigaciones sobre atencion a estudiantes con y sin discapacidad para su aplicacion en el curriculo
" | educativo
6 AtendgerI y resolver consultas sobre la educacion de poblaciones en vulnerabilidad con necesidades educativas
especiales.

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

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

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

9. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
10 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

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

12.

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



PLA-PLT-06.03

&2} MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

aaaaaaaaa

e Direccién General de Educacién Bilingtie Intercultural | Cadigo: EBI-MAN-02 | Version: 2 |  Pagina 33 de 76

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de
INTERNAS Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos en las
tematicas de Educacion Especial para la nifiez con y sin discapacidad

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado iii y ser colegiado activo

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

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet
COMPUTACION

PROGRAMAS N/A

ESTATALES

PROGRAMAS SIGES

INTERNOS

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

2. | Educacién Bilingte Intercultural

3. | Culturas de los pueblos Guatemaltecos.

Tematicas de modelos educativos enfocados a la Educacién Especial para la nifiez con discapacidad y necesidades
educativas especiales

5. | Temas que inciden en la inclusién de la nifiez con y sin discapacidad en el sistema educativo nacional

6. | Normativa legal de los derechos de las personas con discapacidad

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
3. | Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.
4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR X

4.B

OTROS (agregar mas lineas si es necesario)

1.

Preferentemente en Educacién Especial, Psicologia, Pedagogia o Trabajo Social

Colegiado Activo

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




PLA-PLT-06.03

X»Q} MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

aaaaaaaaa

e Direccién General de Educacién Bilingtie Intercultural | Cadigo: EBI-MAN-02 |  Version: 2 |  Pagina 35 de 76

10. Subdirector de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Subdirector de Politicas

PUESTO Linglisticas y Culturales - -
. PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV
FUNCIONAL Educativas )
DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / Subdireccion de Politicas
Intercultural SECCION / UNIDAD Culturales y Linguisticas Educativas
1. Asistente de subdireccion de
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Director General de I|Educ|a0|on Bilinglie | - NCIONALES QUE Pollltlcals (Ij_lngqlstlcas y

De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

UBICACION Planta Central HORARIO
horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar los procesos de implementacion de las politicas linglisticas y culturales educativas que se desarrollan a través
de los distintos departamentos que conforman la Subdirecciébn de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas que
conlleven al desarrollo y fortalecimiento de la Educacion Bilinglie Intercultural en los pueblos Mayas, Garifunas, Xinkas y
Ladino.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de los idiomas y las culturas desde el &mbito educativo.

2. | Desarrollar estudios socio-lingiiisticos y culturales desde el ambito educativo.

Elaborar y actualizar el plan para el abordaje de la diversidad cultural y linguisticas y la interculturalidad en el sistema
educativo

Proponer orientaciones metodoldgicas para el tratamiento del idioma materno, el segundo idioma nacional e idioma
extranjero en los diferentes procesos educativos.

5. | Establecer los lineamientos para el tratamiento pedagodgico de las culturas en los diferentes procesos educativos

Representar a la Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural y Vicedespacho Bilinglie e Intercultural ante
6. |organizaciones e instituciones sociales educativas y comunitarias en las cuales sea nombrado por autoridades
superiores.

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherente al puesto o tareas de caracter eventual que no
7. | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto para las cuales la persona posee la competencia y
cumpla los requisitos legales.

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

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

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

0 dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

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

13.

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Viceministerio de EBI, Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de seccion

INTERNAS asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de

Pueblos Indigenas, Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios
Ejecutivos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A N/A

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Intermedio)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como herramienta de trabajo para el puesto)

1. | Contexto sociolinguistico y cultural del pais.

2. | Sistema juridico guatemalteco referente a la educacion.

3. | Politicas educativas implementadas en el pais durante su proceso historico y actual.

4. | Educacion bilinglie intercultural

5. | Convenios nacionales e internacionales en temas de pueblos indigenas

6. | Administracion publica, gestidn y ejecucion de proyectos

7. | Planeacion Estratégica y de Plan Operativo Anual

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
2. | Coordinacion de equipos de trabajos.
3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.
4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS (agregar més lineas si es necesario)
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y la Direccion Técnica de
Presupuesto - DTP - del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5
1 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios,
" | colegiados activos, con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacion y experiencia no son
evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. Asistente de Subdireccién de Politicas Lingtisticas y Culturales Educativas

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de la Subdireccién de

ESE(S:TSNAL Politicas Linglisticas y Culturales PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Ii
Educativas

DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO/ | Subdireccion de Politicas Linguisticas
Intercultural SECCION / UNIDAD y Culturales Educativas

PUESTO . - P PUESTOS

FUNCIONAL DEL S”bd're%‘): de FO“E‘éaS Linglisticas y | cijncioNALES N/A

JEFE INMEDIATO ulturales Educativas QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica en la Subdireccion de Politicas Linguisticas y Culturales Educativas para
el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

Ejecutar los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal
1. |adicional para la evacuacion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los
productos a entregar, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

Brindar apoyo secretarial al Subdirector de Politicas Linglisticas y Culturales Educativas (elaboracion, recepcion,
2. | envio de correspondencia de todo tipo, atencion a correo electronico, atencién a llamadas telefénicas, coordinacion
de agenda, archivo, etc.), con el fin que las actividades se desarrollen eficientemente.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el Subdirector de Politicas Linglisticas y Culturales Educativas,
3. |formularios, oficios, cartas, circulares, providencias, resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus
procesos.

Administrar la documentacion por medio del SIAD para el control de su ingreso y egreso, segun los lineamientos

4. .
establecidos por el ente rector.

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

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

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

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

9 Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
" | ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.

10 Apoyar en la planificacion y coordinacion de logistica de reuniones concertadas por el jefe inmediato, que permitan

su desempefio efectivo, (agenda, citaciones, toma de ayudas de memoria, entre otros).

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

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

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

13.

Ejecutar los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten
personal adicional para la evacuacion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y
calidad de los productos a entregar, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el
jefe inmediato.

14.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéaticos de los procesos que estén desconcentrados, o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

15.

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

16.

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

17.

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

INTERNAS

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;
Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.

EXTERNAS

Usuarios de los diferentes procesos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Asistente Profesional II:

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

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS .

ESTATALES SIARH

PROGRAMAS POA, SIAD, e-SIRH, SGC, Mesa de Ayuda, Share Point, Sistema de Correlativos, Sistema de
INTERNOS Acceso a la Informacién Publica

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Gestion de archivos
2. | Atencion al usuario
3. | Gestion administrativa

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
4. | Elaboraciéon de documentos oficiales
5. | Administracion de informacion
6. | Educacién Bilingte Intercultural
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
1. | Organizacion documental y digital
2. | Redaccion y analisis de documentos
3. | Comunicacion clara y apropiada
4. | Trabajo en equipo
5. | Manejo de equipo de cdmputo e impresion
6. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, proyector, etc.)
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Administracién Educativa

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




PLA-PLT-06.03

&2} MANUAL DE FUNCIONES, ORGANIZACION Y PUESTOS

aaaaaaaaa

e Direccién General de Educacién Bilingtie Intercultural | Cédigo: EBI-MAN-02 | Versién: 2 | PAagina 41 de 76

12. Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingue Intercultural

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector de Desarrollo Educativo

FUNCIONAL Bilingiie Intercultural PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV

Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / | Subdireccién de Desarrollo Educativo

DEPENDENCIA < P,
Intercultural SECCION / UNIDAD Bilinglie Intercultural

1. Asistente de Subdireccion de
Desarrollo  Educativo  Bilinglie
Intercultural

2. Jefe del departamento de
Materiales Educativos

3. Jefe del Departamento de
Acompafiamiento Técnico
Pedagdgico

4. Jefe del Departamento de
Formacion de RRHH Educativo
Bilingle Intercultural

5. Jefe del Departamento de

PUESTO i oL | PUESTOS S eRe e
FUNCIONAL DEL | Director General de Iliduclacmn Bilinglie | - NCIONALES QUE Promocg)nI Bilinglie Intercultural ]
JEFE INMEDIATO Intercultura LE REPORTAN 6. Jefe e Departamento e

Monitoreo

7. Jefe del Departamento de
Investigacion

8. Jefe Departamento de
Planificacion

9. Jefe del Departamento del nivel
inicial y preprimario

10. Jefe del Departamento de
Educacién Basica (primaria y
bésico)

11. Jefe del Departamento de Ciclo
Diversificado

De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

UBICACION Planta Central HORARIO
horas.

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las acciones administrativas, técnicas, logisticas de los departamentos de la Subdireccion de Desarrollo
Educativo Bilinglie Intercultural para la concrecion de la Educacion Bilinglie Intercultural en el aula con calidad, equidad y
pertinencia en los niveles del sistema educativo.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1 Desarrollar de manera técnico-pedagogico y operativa la educacion bilingle intercultural y del aseguramiento de su
’ calidad en los diferentes niveles de ejecucion, desde el nivel central hasta el aula.

5 Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de la educacion bilingle intercultural en el aula con calidad,
’ equidad y pertinencia.

Establecer los criterios, estrategias y metodologia para el acompafiamiento técnico-pedagogico de Educacion

3. Bilingle Intercultural en el aula.

4 Definir los lineamientos y coordinar la elaboracion y edicion de materiales educativos para docentes y estudiantes.

5 Establecer los lineamientos y requerimientos de formacion inicial y en servicio para el personal educativo bilingie
’ intercultural.

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

Monitorear la implementacién de las estrategias de Educacion Bilingiie Intercultural en las demas instancias del

6. Ministerio de Educacion, tanto del nivel central como departamental.
7 Acompafiar y monitorear la entrega de la Educacion Bilingie Intercultural en el aula.

Establecer criterios, lineamientos y estrategias, asi como requerir y acompafiar las acciones de promocion y
8. fortalecimiento de la educacion bilingle intercultural, dirigida a instituciones publicas y privadas.

Establecer lineamientos y coordinar las distintas acciones de los responsables departamentales de la Educacion
9. Bilinglie Intercultural.
10, Realizar otras funciones afines y las requeridas por la Direccién y/o Despacho Ministerial.

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

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

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

13. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

que esté involucrado el puesto.

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

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

16.

17. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Viceministerio de EBI, Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de seccion
INTERNAS asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion

Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
Gubernamentales que gestionan e implementan planes y programas educativos, Instituciones de
Pueblos Indigenas, Universidades del Pais, Agencias Internacionales de Cooperacion, Ministerios
Ejecutivos

EXTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A N/A

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIEICA Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION MSOFFICE (Nivel intermedio), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Intermedio)

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

1. | Realidad sociocultural del Pais

2. | Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecion

3. | Educacién bilingte intercultural y su aplicacion en el aula.

4. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

Planeacion Estratégica y de Plan Operativo Anual.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucidn de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracién de informes.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

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

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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13. Asistente de Subdireccion de Desarrollo Educativo Bilinglie Intercultural

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de la Subdireccién de . .
PUESTO . A, Asistente Profesional Il
FUNCIONAL Desarrollo Educativo Bilingue PUESTO NOMINAL
Intercultural
DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / Subdireccion de Desarrollo Educativo
Intercultural SECCION / UNIDAD Bilinglie Intercultural
PUESTO . . PUESTOS
FUNCIONAL DEL S”bd'reCt.‘l’.r de Desarro:lo Ef'”cat"’o FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO Bilingue Intercultura QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica en la Subdireccion de Desarrollo Educativo Bilinglie Intercultural para el
desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Brindar apoyo secretarial al Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingiie Intercultural (elaboracion, recepcion, envio
de correspondencia de todo tipo, atencion a correo electrénico, atencion a llamadas telefénicas, coordinacion de
agenda, archivo, etc.), con el fin que las actividades se desarrollen eficientemente.

Elaborar documentos oficiales solicitados por el Subdirector de Desarrollo Educativo Bilingue Intercultural,
formularios, oficios, cartas, circulares, providencias, resoluciones y memorandum, para apoyar la fluidez de sus
procesos.

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

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

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

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

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

Llevar el control de la agenda de compromisos del jefe inmediato tanto dentro como fuera de la DIDEDUC, asi como
ejecutar la logistica correspondiente a los diferentes compromisos adquiridos.

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

10.

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

11.

Elaborar clasificar y ordenar los archivos de correspondencia tanto fisicos como electronicos del area, (oficios,
providencias, circulares, providencias, entre otros), con el fin de mantener resguardo y accesibilidad a la informacién
del area.

12.

Ejecutar los procesos, tanto de su area como de otras areas, que por volumen y estacionalidad, necesiten
personal adicional para la evacuacion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y
calidad de los productos a entregar, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el
jefe inmediato.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén desconcentrados, o que se
13 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
15 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo, entre otras).
16 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;
INTERNAS . - . . . >
Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion..
EXTERNAS Usuarios de los diferentes procesos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asistente Profesional II:
Opcién A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
EXPERIENCIA universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o Jefe Técnico
ESPECIFICA Profesional |, en la especialidad que el puesto requiera.
Opcidon B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y dos afios de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS .

ESTATALES SIARH

PROGRAMAS POA, SIAD, e-SIRH, SGC, Mesa de Ayuda, Share Point, Sistema de Correlativos, Sistema de
INTERNOS Acceso a la Informacién Publica

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)
3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
1. | Gestién de archivos

2. | Atencién al usuario

3. | Gestion administrativa

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Administracion de informacién

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

6. | Educacion Bilinglie Intercultural

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

1. | Organizacion documental y digital

2. | Redaccién y andlisis de documentos

3. | Comunicacion clara y apropiada

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de computo e impresién

6. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, proyector, etc.)

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

EXTERIOR

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

1. Preferentemente Administracion Educativa.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe Departamento de Materiales . o
. PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
FUNCIONAL Educativos P
DEPENDENCIA Direccion Gentlar?l delltEdulcamon Bilingle DEPARTAMENTO / Departamento de Materiales
ntercuitura SECCION / UNIDAD Educativos
PUESTO . . PUESTOS
FUNCIONAL DEL S”bd'reCBt.‘l’.r de Dlesarm'llo Efucat"’o FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO llingue Intercultura QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a V|errr]1§rsage 9:00 2 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y liderar la planificacion, organizacion y ejecucion del proceso de produccién y dotacion de textos escolares y
materiales educativos en los idiomas nacionales para garantizar el desarrollo y la calidad de los mismos con pertinencia
cultural, linguistica y pedagdgica que reciben los estudiantes bilingues en los diferentes niveles educativos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Coordinar la planificacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de las acciones técnicas y administrativas vinculantes
" | alaproduccion y dotacién de textos escolares y materiales educativos con pertinencia cultural y lingiistica.

> Coordinar con las unidades ejecutoras del Ministerio de Educacién para la ejecucion de acciones encaminadas al
" | disefio, produccion, impresién, embalaje y distribucion de textos escolares y materiales educativos bilingiies.

3 Disefar las estrategias técnicas y administrativas para concretar resultados funcionales en el alcance de los logros

de las acciones a cargo del departamento segun su naturaleza.

Disefiar rutas de produccion para la concrecion de textos escolares y materiales educativos con pertinencia
4. |pedagodgica, cultural y lingiiistica a cargo del departamento en coordinacidon con otros departamentos de la Direccion
General de Educacion Bilingle Intercultural.

Coordinaciéon y alianza con otras instituciones vinculantes a los procesos de produccion de textos escolares y

materiales educativos con pertinencia pedagogica, cultural y lingiistica.
6 Acompafiar y participar en procesos técnicos, en coordinacion con direcciones sustantivas para la produccion de
| textos escolares y materiales educativos bilinglies para garantizar la pertinencia cultural y linglistica.
7 Participar en la definicion de lineamientos y criterios pedagdgicos, culturales y linglisticas para la produccion de

textos escolares y materiales educativos bilingues.

Construir lineamientos y criterios para el proceso de disefio, diagramacion e ilustracion de textos escolares y
8. | materiales educativos con pertinencia pedagdgica, cultural y linglistica, de acuerdo a las tendencias editoriales del
mercado.

Coordinar el disefio y preparacion de artes finales de textos escolares y materiales educativos con pertinacia
9. |pedagdgica, cultural y lingiistica de acuerdo a las especificaciones técnicas requeridas en el mercado editorial
vigente.

Definir y elaborar los criterios y especificaciones técnicas para la produccion de materiales de Educacion Bilingle

10. - = . .
Intercultural, la seleccidn de actores y la evaluacion de los materiales educativos

Establecer los criterios para el monitoreo del uso de materiales educativos de Educacion Bilingte Intercultural en el

11.
aula

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

Establecer los criterios y requerimientos para la capacitacion docente en el uso de materiales educativos de

12. Educacion Bilingte Intercultural

13. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.

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

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

15. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
16 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;

INTERNAS Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.

Representantes de Organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales, UNICEF, Save The Children, Cooperacion Alemana, Organizacion de Estados
Iberoamericanos, Universidades y otras con Intervencion En Educacion Bilingie.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

PAQUETES DE MSOFFICE (Nivel basico) Paquete de Adobe, Plataformas virtuales educativas (Nivel intermedio)
COMPUTACION Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. |Modelos de produccion de materiales textuales y paratextuales, fisicos y virtuales.

2. | Metodologias bilinglies para la produccion de materiales textuales y paratextuales para los niveles educativos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
3 Organizacién, conceptualizacion, implementacion y evaluacion de planes, programas y proyectos de promocion.
4 Educacion Bilingle Intercultural
5 Administracién publica, gestion y ejecucion de proyectos
3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.
2. | Coordinacién de equipos de trabajo.
3. | Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.
4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Administracion Educativa, Ciencias de la Educacion
2. | Colegiado Activo

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

controlados.
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15. Jefe del Departamento de Acompafamiento Técnico Pedagogico

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefe de Departamento de

PUESTO

FUNCIONAL Acompanamle’nt_o Técnico PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
Pedagégico

DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO / Departamento de Acompafiamiento

Intercultural SECCION / UNIDAD Técnico Pedagogico

PUESTO . . PUESTOS

FUNCIONAL DEL S”bd'reCBt.‘l’.r de Dlesarm'llo Efucat"’o FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO llingue Intercultura QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO De Lunes a Viemes de 9:00 A 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Definir lineamientos técnicos pedagdgicos y estrategias para establecer acciones para implementar el Sistema de
acompafiamiento técnico pedagdgico en el aula en los niveles del sistema educativo (Inicial, Preprimario, Primaria, Basico
y Diversificado).

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID |DESCRIPCION
Establecer estrategias y acciones para el sistema de acompafiamiento técnico pedagdgico de la educacion bilingtie

1.
Intercultural en el aula.
> Definir y monitorear la aplicacion de mecanismos de articulacién de las acciones de orientacion técnico pedagdégico
) a nivel departamental.
3. Disefiar, aplicar y evaluar acciones de induccion y capacitacion a orientadores técnicos bilingues interculturales.

4. Monitorear la aplicacién efectiva de los principios y las técnicas de la educacion bilinglie intercultural en el aula.

Orientar y coordinar con direcciones sustantivas y direcciones departamentales de educacion, la recopilacion

5. permanente de informacion estadistica de la educacion bilingiie intercultural.
6 Analizar y proponer reorientaciones para el desarrollo de la educacion bilingiie intercultural con base en la
) informacion estadistica de educacion bilingiie intercultural a nivel nacional.
7 Orientar en la elaboracion de indicadores e instrumentos con calidad y pertinencia sociocultural de la educacién

bilingtie intercultural.

Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion, Direcciones sustantivas del Ministerio de Educacion,
8. supervision técnica y directores de establecimientos educativos la aplicacion de la generalizacion de la educaciéon
bilinglie intercultural.

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

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherente al puesto o tareas de caracter eventual que no
10. | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para los cuales la persona posea la competencia y
cumpla con los requisitos legales.

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

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

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

13. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
14 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

15. | bajo su cargo,

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacién y supervision de actividades del personal

correspondencia, archivo entre otras).

disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,

16.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;

INTERNAS Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos en las teméticas de

Acompafiamiento técnico pedagogico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPERNAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo

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

3.C | PROGRAMAS

INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS N/A

ESTATALES

PROGRAMAS SIGES

INTERNOS

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Educacion Bilingte Intercultural

2. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

3. | Planificacion y organizacion de eventos de capacitacion.

4. | Metodologias para el desarrollo de talleres, materiales educativos y herramientas pedagdgicas.

5. | Métodos y técnicas para el abordaje de la ensefianza de los idiomas (L1 y L2).

6. | Tematica de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. Facilidad para el manejo de la tecnologia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
2. | Coordinacion de equipos de trabajo
3. Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.
4, Facilidad de comunicacién verbal y escrita.
5. | Facilidad de planificacién y elaboracién de informes.
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa
2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. Jefe del Departamento de Formacion de Recurso Humano Educativo Bilinglie Intercultural

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ESE(S:TSNAL de Recurso Humano Educativo |PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV

Jefe Departamento de Formacion

Bilingue Intercultural

DEPENDENCIA

Departamento de Formacion de
Recurso Humano Educativo Bilingtie
Intercultural

Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO /
Intercultural SECCION / UNIDAD

PUESTO . . PUESTOS

FUNCIONAL DEL S”bd'reCBt.‘l’.r de Dlesarro:lo Ef'”cat"’o FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO llingue Intercultura QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO De Lunes a viernes de 9:00 A 17:30

horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar las acciones de formacién de docentes de los niveles del sistema educativo (Inicial, Preprimario, Primaria,
Bésica y Diversificado), para el desarrollo efectivo del trabajo en las aulas con los nifios y nifias bilingues.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Coordinar los programas de capacitacion a docentes y asesores pedagogicos por medio del “Programa académico
de desarrollo profesional docente padep/d”

Participar en el proceso de capacitaciéon en el programa de profesionalizacién a docentes del “programa académico
de desarrollo profesional docente padep/d” de acuerdo a los convenios suscritos entre el ministerio de educacion a
través de la Direccion General de Educacion BilingUe Intercultural y la Universidad de San Carlos de Guatemala por
medio de la -Efpem-.

Coordinar los procesos de convenios suscritos entre el Ministerio de educacion a través de la Direccion General de
Educacion Bilinglie Intercultural con la Academia de Lenguas Mayas y la Universidad de San Carlos de Guatemala
por medio de la Facultad de Humanidades, en el proceso de capacitacion del programa de formacion inicial docente
-FID-.

Determinar las necesidades de capacitacion para implementar programas y talleres de capacitacion dirigido a
docentes de educacion bilingle intercultural.

Monitorear las actividades de capacitacion de las secciones de formacion inicial y continua a docentes y la formacion
a directores y profesionales que ejercen funciones de supervision educativa.

Establecer y promover estrategia de capacitacion de directores, Coordinadores técnicos administrativos, que
ejecutan labores de educacion bilingie intercultural.

Organizar los programas de apoyo técnico y administrativo para Escuelas Normales bilinglies e interculturales.

Actualizar las politicas especificas de formacion inicial y en servicio de docentes bilinglies interculturales.

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

10.

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

11.

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

12.

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

13.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,

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

correspondencia, archivo entre otras).

14.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;

INTERNAS Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos en las tematicas

educacién bilingle intercultural, Universidad de San Carlos de Guatemala, Academia de Lenguas
Mayas de Guatemala.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Educacion Bilingle Intercultural

2. | Contexto sociolinglistico y cultural del pais

3. | Administracién publica, gestion y ejecucidn de proyectos

4. | Planificacion y organizacion de eventos de capacitacion.

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacion de equipos de trabajo.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.
5. | Facilidad de planificacién y elaboracién de informes.
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4B | OTROS
1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa
2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. Jefe del Departamento de Promocion Bilingle Intercultural

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe Departamento de Promocion

PUESTO FUNCIONAL O PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
Bilingle Intercultural
DEPENDENCIA Direccion Gen?;?éiilltzucigfamon Bilingtie DEPARTAMENTO / Departamento de Promocidn Bilinglie
SECCION / UNIDAD Intercultural
PUESTO FUNCIONAL PUESTOS

DEL JEFE Subdirector de Desarrollo Educativo FUNCIONALES QUE LE N/A

INMEDIATO Bilingue Intercultural REPORTAN

De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

UBICACION Planta Central HORARIO
horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Promover estrategias de comunicaciéon y acciones de la Educacion Bilinglie Intercultural a nivel central a través de
distintos medios de comunicacién utilizando los idiomas Maya, Xinka, Garifuna y Castellano para la aceptacion y apoyo a
la Educacion Bilingle Intercultural.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Establecer estrategias y acciones para la aceptacion y apoyo a la educacion bilingtie intercultural.

Coordinar acciones estratégicas con dependencias del Ministerio de Educacion y otras entidades con fines de

2. promocioén e interrelacion institucional.

3 Disefiar programas de promocion de la educacién bilingtie intercultural para sus aplicaciones en las dependencias
" | centrales, departamentales y el aula.

4 Coordinar con las direcciones sustantivas y externas del Ministerio de Educacion las acciones de promocion y
" | formulacién de estrategias institucionales.

6 Asistir técnicamente a la Direccién de Comunicacion Social del Ministerio de Educacion en las distintas acciones de

promocién de multilingliismo, la multiculturalidad y la interculturalidad.

7. | Atender, resolver consultas y acompafiar el desarrollo de materiales de promocion educativa segiin su competencias

Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherente al puesto o tareas de caracter eventual que no
8. | obstaculice el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posee la competencia y
cumpla con los requisitos legales.

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

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

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

11. L
que esté involucrado el puesto.
Asignar y ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de
12 acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en

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

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

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

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, analistas de secciones y asistentes de Digebi;

INTERNAS Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos en las tematicas de

Acompafiamiento técnico pedagogico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Graduado Universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado 11l y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. |Locucion radial y televisivo en idioma castellano y en idioma maya, garifuna o xinca

2. | Redaccion y ortografia en idioma castellano y en un idioma maya, garifuna o xinca

3. | Elaboracion de documentales, reportajes y entrevistas para programas de television

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. |Manejo de Equipo Audiovisual (Video Camara Digital, Grabaciones de Audio Digital

2. | Manejo de grupos, trabajo en equipo

3. | Comunicacion, proactividad.

4. | Relaciones publicas

5. | Conocimiento de la realidad cultural, educativa y linglistica de los cuatro pueblos.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

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

1. Preferentemente Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Publicidad o Periodismo

2. | Colegiado Activo

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe de Departamento de PUESTO Asesor profesional especializado 1V
FUNCIONAL Monitoreo NOMINAL protesi pecializ
o .. | DEPARTAMENTO
DEPENDENCIA | Diféccion General de Educacion Bilingle | /cp ooy Departamento de Monitoreo
Intercultural
UNIDAD
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL Subdirector de Desarrollo Educativo FUNCIONALES N/A
DEL JEFE Bilingue Intercultural QUE LE
INMEDIATO REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a "'err:‘g;ge 9:00217:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A| PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar actividades de monitoreo para la implementacion de las Politicas especificas y estrategias en los procesos de
entrega de la Educacion Bilinglie Intercultural en el aula.

2.B FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Establecer estrategias y acciones para el monitoreo del desarrollo de la educacion bilingiie intercultural en el aula.

Coordinar el monitoreo del proceso curricular bilingiie intercultural en los niveles del sistema de educacion (Inicial,
Preprimario, Primaria, Basica y Diversificado)

Acompafar técnicamente a las direcciones departamentales de educacion en el monitoreo de la calidad de la

3. | entrega de educacion bilinglie intercultural que realicen de los establecimientos educativos de los distintos niveles y
modalidades

Orientar la utilizacion de los resultados del monitoreo de la educacion bilingiie intercultural realizados por distintas
4. |instancias del Ministerio de Educacion en los diferentes departamentos de la Direccion General de Educacion
Bilingue Intercultural.

5. | Atender y resolver consultas sobre el desarrollo del monitoreo.

Establecer los criterios linguisticos y culturales para los procesos de recoleccién de datos estadisticos del Ministerio
de Educacion

7. | Atender y resolver consultas sobre el desarrollo del monitoreo.

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

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

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

10. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

que esté involucrado el puesto.

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

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

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

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

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, Jefes y coordinadores de seccion, Técnicos y

INTERNAS Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no

Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. |Investigacion Educativa

2. | Educacién Bilingue Intercultural

3. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacion de equipos de trabajos.

3. Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.

4, Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacién y elaboracién de informes.

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

1. | Preferentemente en Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa

2. | Colegiado Activo

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO
FUNCIONAL

Jefe de Departamento de
Investigacion

PUESTO NOMINAL

Asesor profesional especializado 1V

DEPENDENCIA

Direccion General de Educacion Bilinglie
Intercultural

DEPARTAMENTO /
SECCION / UNIDAD

Departamento de Investigacion

PUESTO
FUNCIONAL DEL
JEFE INMEDIATO

Subdirector de Desarrollo Educativo
Bilingue Intercultural

PUESTOS
FUNCIONALES
QUE LE REPORTAN

N/A

UBICACION

Planta Central

HORARIO

De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A| PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar investigaciones linguisticas y culturales para implementacion de las Politicas especificas y estrategias en los
procesos de entrega de la Educacion Bilingue Intercultural en el aula

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Planificar y coordinar la ejecucion de estudios sobre la situacion socio-lingiiistica y cultural de las diferentes
comunidades del pais desde las caracteristicas de los cuatro pueblos.

2. | Realizar investigaciones linglisticas para su aplicacion en el curriculo educativo multilingte intercultural.

3. | Realizar investigaciones culturales para su aplicacion en el curriculo educativo multilingue intercultural.

4. | Establecer criterios linglisticos y culturales para los distintos procesos de Educacion Bilinglie Intercultural.

5. | Orientar la utilizacién de los resultados de investigacion de los procesos de Educacion Bilinglie Intercultural.

6. | Atender y resolver consultas sobre el desarrollo de materiales educativos de su competencia.

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

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

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

gue esté involucrado el puesto.

9. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
10 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

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

12.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Educacion.

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, Jefes y coordinadores de seccién, Técnicos y
Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de

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

EXTERNAS

Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCON A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS

INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. |Investigacion Educativa

2. | Educacion Bilingle Intercultural

3. | Administracion publica, gestion y ejecucion de proyectos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacion de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

4. OTROS

4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. OTROS
1. |Preferentemente Licenciatura en Sociolingisticas, Historia, Administracion Educativa o Pedagogia
2. | Colegiado Activo

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe de Departamento de PUESTO A tesional ilizado IV
FUNCIONAL Planificacion NOMINAL sesor profesional especializado
Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA Intercultural / SECCION / Departamento de Planificacion
UNIDAD

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL Subdirector de Desarrollo Educativo FUNCIONALES N/A

DEL JEFE Bilingue Intercultural QUE LE

INMEDIATO REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar los procesos de planificacion para implementacion de las Politicas especificas y estrategias en los procesos de
entrega de la Educacion Bilingue Intercultural en el aula.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID | DESCRIPCION

Desarrollar las politicas, estrategias y criterios linguisticos de los pueblos Mayas, Garifuna, Xinka y Ladino aplicados
a la Educacion Bilingle Intercultural.

Disefiar la metodologia para el aprendizaje del idioma materno (L1), segundo idioma nacional (L2) e idioma
extranjero.

3. | Disefiar la metodologia para el aprendizaje de las culturas en el aula.

Monitorear la implementacién de las politicas especificas de bilingtiismo e interculturalidad en los diferentes niveles
del sistema educativo nacional.

5. | Evaluar los contenidos curriculares y los materiales educativos desde el analisis intercultural.

6. | Atendery resolver consultas sobre el desarrollo de materiales educativos de su competencia.

Establecer los criterios linguisticos y culturales para los procesos de recoleccion de datos estadisticos del Ministerio
de Educacion.

8. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.

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

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

10. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

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

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

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

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, Jefes y coordinadores de seccién, Técnicos y

INTERNAS Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no
EXTERNAS Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos en las teméaticas de

Acompafiamiento técnico pedagogico

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. |Investigacion Educativa

2. | Educacion Bilingue Intercultural

3. | Administracién publica, gestién y ejecucion de proyectos

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)
1 Facilidad para el manejo de la tecnologia.

5 Coordinacion de equipos de trabajos.

3 Empatia, resolucion de conflicto y propuestas de mejora.

4 Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

5 Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

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

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS

1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa

2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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21. Jefe Departamento de Nivel Inicial y Preprimario

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe de Departamento del Nivel | PUESTO Asesor Profesional Especializado IV

FUNCIONAL inicial y preprimario NOMINAL pecializ
Direccion General de Educacion Bilinglie | DEPARTAMENTO Departamento de Nivel Inicial

DEPENDENCIA Intercultural / SECCION / Prep e y

UNIDAD P

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL Subdirector de Desarrollo Educativo FUNCIONALES N/A

DEL JEFE Bilingue Intercultural QUE LE

INMEDIATO REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Egr;‘g“es aviernes de 9:00 2 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A| PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el disefio y desarrollo del Curriculo Bilinglie del nivel inicial y Preprimario con pertinencia lingiistica y cultural,
en concordancia con las politicas curriculares del Ministerio de Educacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Disefiar y desarrollar el curriculo nacional multilingtie intercultural de los niveles de educacion inicial y preprimario
con pertinencia linguistica y cultural, en coordinacién con DIGECUR.

Establecer los lineamientos psicopedagdégicos para la elaboracion de materiales curriculares y educativos
especificos.

3. | Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular.

4. | Acompafiar técnicamente la elaboracion de estandares educativos.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacion de los diferentes procesos curriculares, asi como
planificar, coordinar estudios e investigacion sobre el tema.

6. | Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes.

Atender y resolver consultas sobre el curriculo para los niveles de educacion inicial y preprimario asi como la
atencion de necesidades especiales para este nivel.

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

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

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

10. dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

que esté involucrado el puesto.

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

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

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

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

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, Jefes y coordinadores de seccién, Técnicos y

INTERNAS Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no

Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracion

3.8 | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Educacion Bilingiie Intercultural

2. | Administracién publica, gestion y ejecucidn de proyectos

3. | Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecién

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

4. | Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X

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

1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa

2. | Colegiado Activo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestidn de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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22. Jefe Departamento de Educacion Bésica (Primaria y Basico)

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Jefe Departamento de Educacion | PUESTO Asesor profesional especializado 1V
FUNCIONAL Béasica (Primaria y Basico) NOMINAL P P
. L .. .. | DEPARTAMENTO o
DEPENDENCIA Direccion General de Educacion Bilinglie / SECCION / Departame_nto d_e EduE:a_mon Basica
Intercultural (Primaria Y Bésico)
UNIDAD
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL Subdirector de Desarrollo Educativo FUNCIONALES N/A
DEL JEFE Bilingue Intercultural QUE LE
INMEDIATO REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a "'err?oe;ge 9:00217:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el disefio y desarrollo del Curriculo Bilinglie del nivel Basica (Primaria y Basico) con pertinencia lingliistica y
cultural, en concordancia con las politicas curriculares del Ministerio de Educacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Disefiar y desarrollar el curriculo nacional multilingtie intercultural de los niveles de educacion basica (Primaria y
" | Basico) con pertinencia linguistica y cultural, en coordinacién con DIGECUR.
2 Establecer los lineamientos psicopedagdgicos para la elaboracién de materiales curriculares y educativos
* | especificos.
3. | Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular.
4. | Acompafiar técnicamente la elaboracion de estandares educativos.
5 Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacion de los diferentes procesos curriculares, asi como
" | planificar, coordinar estudios e investigacion sobre el tema.
6. | Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes.
7 Atender y resolver consultas sobre el curriculo para los niveles de educacion basica (Primaria y Basico) asi como la
" | atencién de necesidades especiales para este nivel.
8. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
9. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
10, | Quese desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
" | dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
12. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
13 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, Jefes y coordinadores de seccion, Técnicos y

INTERNAS Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no

Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la 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 académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiere. Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado
activo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Educacion Bilingue Intercultural

2. | Administracién publica, gestién y ejecucion de proyectos

3. | Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecion

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

Facilidad de planificacion y elaboracion de informes.

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

1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia o Administracion Educativa

2. | Colegiado Activo

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe de De_partqmento de Ciclo PUESTO . o
FUNCIONAL Diversificado NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
Direccion General de Educacion Bilingiie | DEPARTAMENTO

DEPENDENCIA Intercultural / SECCION / Departamento de Ciclo Diversificado
UNIDAD

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL Subdirector de Desarrollo Educativo FUNCIONALES N/A

DEL JEFE Bilingue Intercultural QUE LE

INMEDIATO REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el disefio y desarrollo del Curriculo Bilinglie del ciclo Diversificado con pertinencia linguistica y cultural, en
concordancia con las politicas curriculares del Ministerio de Educacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID | DESCRIPCION
Disefiar y desarrollar el curriculo nacional multilingte intercultural del nivel de educacién media y ciclo
diversificado con pertinencia lingiiistica y cultural, en coordinacién con DIGECUR.

Establecer los lineamientos psicopedagégicos para la elaboracién de materiales curriculares y educativos
especificos.

3. | Establecer los lineamientos para la capacitacion docente en materia curricular.

4. | Acompafiar técnicamente la elaboracion de estandares educativos.

Planificar y ejecutar las consultas y acciones de socializacién de los diferentes procesos curriculares, asi
como planificar, coordinar estudios e investigacion sobre el tema.

6. |Elaborar la matriz curricular bilingle intercultural.

7. | Establecer los lineamientos necesarios para la evaluacion de los aprendizajes.

8. | Planificar y coordinar estudios e investigacion curriculares.

Atender y resolver consultas sobre el curriculo para el ciclo diversificado y la atencién de necesidades
especiales para este nivel.

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

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

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

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

13.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Director, Subdirectores, Jefes de departamento, Jefes y coordinadores de seccién, Técnicos y

INTERNAS Asistentes de Digebi; Direcciones Sustantivas de Planta Central y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Representantes de organismos internacionales, Organizaciones Gubernamentales y no

Gubernamentales que gestionen e implementen planes y programas educativos.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado Universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera afin al puesto. Seis meses
de experiencia como asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

MSOFFICE (Nivel basico), Outlook e Internet

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS SIGES

IDIOMAS Castellano y un Idioma Maya, Garifuna o Xinka (Nivel Basico)

3.D | CONOCIMIENTOS (requeridos como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Educacion Bilingiie Intercultural

2. | Administracién publica, gestién y ejecucién de proyectos

3. | Curriculo Nacional Base y sus niveles de concrecion

3.E | HABILIDADES (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Facilidad para el manejo de la tecnologia.

2. | Coordinacién de equipos de trabajos.

3. | Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.

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

4. | Facilidad de comunicacion verbal y escrita.

5. | Facilidad de planificacion y elaboracién de informes.

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR | X

4.B | OTROS

1. | Preferentemente Licenciatura en Pedagogia o Administracién Educativa

2. | Colegiado Activo

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



