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1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de Direccién General de Acreditacion y Certificacidon
-DIGEACE-, sus funciones basicas, asi como la organizacion de las areas y unidades administrativas que la

conforman.

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

operaciones que se realicen en la gestién 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 basicas 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 Resolucién.

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 Direccién, con el
fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educaciéon -MINEDUC-, dicha asignacion debe realizarse por medio
de documento oficial emitido por el jefe inmediato, asi como asignarse a colaboradores que posean
la competencia para su ejecucion.

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 Direccién, 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 de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- debe nombrar, por medio de

documento oficial, a los diferentes enlaces, comisiones, representaciones u otros, oficializando de esta

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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2.

forma, la ejecucién de actividades que por su naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en particular,
tal es el caso de enlaces para diferentes procesos (quejas, capacitacion, libre acceso a la informacion, entre
otros), comisiones especiales, representaciones de la Direccion, entre otros; siempre que la persona

asignada tenga las competencias para su ejecucion.

Para que la rendicién 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 que desemperien los
puestos de Director, Subdirector, Jefe Administrativo Financiero, otro que de acuerdo a la necesidad de la

operacion tenga la competencia para su ejecucion.

BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacion legal.

Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 de fecha 12 de septiembre de 2088 del Ministerio de Educacion
donde se proponen mejoras a la estructura organica interna de la institucion se emite el Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Educacion, y en el Titulo I, Capitulo V FUNCIONES DE CONTROL
INTERNO, Articulo 09, se menciona la Direccion General de Acreditacién y Certificacion (DIGEACE por sus
siglas).

Acuerdo Ministerial No. 1297 - 2009 del 20 de julio de 2009 «Reglamento Interno de la Direccion General de
Acreditacion y Certificacion» (DIGEACE por sus siglas).
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3. ORGANIGRAMAS

3.1 Organigrama General de la Direccion de Acreditacion y Certificacion
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3.2 Organigrama del Despacho de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion
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3.3 Organigrama de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion Institucional

Director General de
Acreditacion y
Certificacion

Director de Acreditacion y
Certificacion Institucional

Asistente dela
Subdireccién de AyC Institucional

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Jofe del Departamento de
Organizaciones No Procesos Institucionales y
Gubernamentales Programas Especiales s R e Shct Ses ICE
— 7

Asistente del Depto. de
Procesos Institucionales y
Programas Especiales

Asistente del Depto. de
ONG

Asistente del Depto. de
Procesos Extraescolares

N

Analista de AyC de
Procesos Institucionales |

Analista de AyC de

Analista de AyC de ONG | Procesos Extraescolares |

Analista de AyC de
Procesos Institucionales Il

Analista de AyC de

Analista de AyC de ONG I Procesos Extraescolares |l

Analista de AyC de
Procesos Institucionales IlI

Analista de AyC de

Analista de AyC de ONG I Procesos Extraescolares IlI

AN
o/ & &\
ERVERYER

e/ =S =\

Especialista de AyC de
ONG

N N
=

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



PLA-PLT-06.03

{»Q} MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

""""" Direccion General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 9 de 154

3.4 Organigrama de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion de Procesos
Individuales
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4. GLOSARIO

Término
CAT
CEP
CUR

DAFI
DIDEDUC
DIGEACE

DIREH
e-SIRH

CENTRO
EDUCATIVO

GUATECOMPRAS
GUATENOMINAS
IGSS

MINEDUC

PAC

PEI

POA

RISE

SAT

SIAD

SIARH

SICOIN

SIGES

SIARH

Descripcién
Centros de Aprendizaje Tecnologico
Centros Educativos Privados

Comprobante Unico de Registro

Direccion de Administracion Financiera
Direccion Departamental de Educacion
Direccion General de Acreditamiento y Certificacion

Direccion de Recursos Humanos
Sistema informatico de Recursos Humanos (propio del MINEDUC)

Para uso de este documento se entiende como establecimientos de todos los sectores: publicos,
privados y por cooperativa.

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (uso gubernamental)
Sistema de Noémina y Registro de Personal (uso gubernamental)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ministerio de Educacién

Plan Anual de Compras.

Proyecto Educativo Institucional

Plan Operativo Anual

Registro de Instituciones para la Prestacion de Servicios Educativos

Superintendencia de Administracién Tributaria

Sistema Interno de Administracion de Documentos (propio del MINEDUC)

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos (uso gubernamental)

Sistema de Contabilidad Integrada, programa informatico gubernamental para realizar gestiones
presupuestarias y financieras. (uso gubernamental)

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

Sistema de Administracién de Recursos Humanos, sistema de uso en el Estado, administrado por
ONSEC
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5.

DESCRIPCIONES DE PUESTOS

A continuacién, las descripciones de puesto donde se detallan las actividades y perfiles requeridos.
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Director General de Acreditacién y Certificacion

Asistente de Direccion General de Acreditacion y Certificacion

Subdirector General de Acreditacion y Certificacion

Asistente de Subdireccién General de Acreditacion y Certificacion
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Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion
Asistente de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo
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Analista de Acreditacion y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales |l
Analista de Acreditacion y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales I
Especialista de Acreditacion y Certificacion de ONG

Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales
Asistente del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales
Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales |

Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales |l

Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales Ill
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35 Subdirector de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales
36 Asistente de Subdireccién de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales
37 Jefe del Departamento de Procesos Individuales
38 Asistente del Departamento de Procesos Individuales |
39 Asistente del Departamento de Procesos Individuales Il
40 Analista de Acreditacion y Certificacion de Personas |
41 Analista de Acreditacion y Certificacion de Personas
42 Analista de Acreditacion y Certificacion de Personas lli
43 Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales
44 Asistente del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |
45 Asistente del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales Il
46 Analista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |
47 Analista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |l
48 Analista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales I
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1. DIRECTOR GENERAL DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Director General de Acreditacion . . .
FUNCIONAL Certificacion Y | PUESTO NOMINAL Director Ejecutivo IV
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Direccion General de Acreditacion y
Certificacion SECCION / UNIDAD | Certificacion
1. Subdirector General de
Acreditacion y Certificacion
2. Director de Acreditacion y
Certificacion Institucional
3. Director de Acreditacion y
Certificacion de Procesos
PUESTO PUESTOS Individuales
FUNCIONAL DEL | Viceministro de Educacién FUNCIONALES QUE | 4. Coordinador de Unidad de
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN Informatica
5. Coordinador de Unidad de
Seguimiento y Monitoreo de
Acreditacién y Certificacion
6. Coordinador de la Unidad de
Administracion Financiera
7. Asistente de Direccion General
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar, dirigir, orientar y coordinar los procesos de acreditacion y certificacion institucional e individual, asi como los
informéaticos, financieros, de seguimiento y monitoreo que contribuyan con la calidad educativa del Sistema Educativo
Nacional.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Planificar, en conjunto con las Subdirecciones, las actividades de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

2. | Dirigir las actividades que se realizan en la Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

3. | Coordinar la ejecucién de los procesos de acreditacion y certificacion a nivel institucional e individual.

4. | Atender las reuniones para las cuales sea nombrado o convocado.

Dar el visto bueno a las resoluciones, acuerdos y certificados para oficializar las acreditaciones y certificaciones

5 procedentes.

6 Aprobar los lineamientos generales de trabajo de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion, definidos por las
" | subdirecciones.

7 Aprobar la elaboracion del Plan Operativo Anual, Plan de Adquisiciones, Plan Operativo Multianual, Proyecto indicativo

Anual y el Plan Estratégico Institucional de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

Dar seguimiento a la implementacion del Plan Operativo Anual, Plan de Adquisiciones, Plan Operativo Multianual,
8. | Proyecto indicativo Anual y el Plan Estratégico Institucional de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion, asi
como los informes respectivos.

Aprobar los lineamientos emitidos para el disefio de herramientas de evaluacién de los diferentes procesos de
acreditacion y certificacién, con el fin que cumplan con bases técnicas.

Brindar seguimiento a los procesos de capacitacion del personal de DIGEACE con el personal de las Direcciones
Departamentales de Educacion, en el uso de manuales e instrumentos que apoyan la acreditacion y certificacion.

10.
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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
11 Establecer canales de comunicacion entre las diferentes subdirecciones, unidades y departamentos con la finalidad de
" | fomentar el trabajo en equipo.
Dar seguimiento a la elaboracién e implementacion del proceso de emision de titulos y diplomas, y de codificacion de
12. | instituciones educativas, en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema
Educativo Nacional.
13. | Aprobar los manuales e instructivos de los procesos de acreditacion y certificacion, que sirven de soporte al usuario.
14 Coordinar con la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion, los criterios de evaluaciéon para
" | aplicar en los procesos de acreditacion y certificacion.
Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el Ministerio de Educacioén
15. | (SGC, quejas, manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestion, asegurando los
resultados esperados.
16. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
17. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén
18 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.
19 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
20. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
21 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
Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y direcciones departamentales de
INTERNAS L
educacion.
EXTERNAS Entidades de Gobierno, proveedores, organizaciones nacionales e internacionales.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Ver 4.B Otros Ver 4.B Otros
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zg%gﬁ.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PR R MAS SICOIN WEB, SIGES, Guatenéminas. Guatecompras

PROGRAAS WebPOA, Mesa de Ayuda, WebSIAD, Sistema de correlativos, e-SIRH
IDIOMAS Espafiol

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

1. | Redaccion

2. | Analisis financiero

3. | Planificacion estratégica

4. | Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

5. | Elaboracion de planes y proyectos

6. | Atencion al usuario

3.E | HABILIDADES

1. | Anadlisis y toma de decisiones

2. | Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo

3. | Proactividad

4. | Resolucién de conflictos

5. | Comunicacion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS

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 y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

2. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

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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2. ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Direccion General de . .
.z ige e . PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
FUNCIONAL Acreditacion y Certificacion
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Direccion General de Acreditacion y
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD Certificacion, DIGEACE
PUESTO . s PUESTOS
FUNCIONAL DEL Director Gegere.’f'.de Acreditaciony | tyNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO ertificacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Direcciéon General de Acreditacion y Certificacion para el desarrollo eficiente y
eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Asistir al director General en las actividades administrativas de la misma.

Solicitar la informacién que el director general requiera a las distintas unidades administrativas, departamentos,
2. |dependencias externas, para asegurar la adecuada ejecucion de las actividades administrativas y la toma de
decisiones.

3. | Realizar acciones de recepcion, revision y traslado de la documentacion ingresada a Direccién para seguimiento.

4. |Integrar la agenda semanal del director general con la finalidad de hacer efectivas sus acciones.

Elaborar anualmente los oficios de nombramiento interno del personal de la Direcciéon General (apoyo a departamentos

5. y unidades, mesas técnicas, representaciones, entre otros)

6 Llevar el control interno del ingreso y seguimiento a casos especificos remitidos a la Direccidn, asi como la distribucién
" | interna de la correspondencia, con el fin de asegurar su seguimiento y monitorear su avance y resolucion.

7 Brindar seguimiento a requerimientos solicitados por autoridades superiores y/o dependencias, para asegurar que la
* | informacion se complete y se entregue en los plazos establecidos.

8 Coordinar la logistica necesaria en diversos eventos internos y externos a solicitud de la Direccién General de
| Acreditacién y Certificacion.

9 Elaborar documentos oficiales solicitados por el director general, formularios, oficios, circulares, providencias, entre
" | otros, para apoyar los procesos.

10 Resgu.ard_a’r en arghivo .]iI'SiCO y digital de los documentos oficiales que se elaboran en la Direccién General de

" | Acreditacion y Certificacion.
1. Brindar atencion telefénica, por correo y personalmente a usuarios internos y externos sobre los distintos procesos que

se llevan a cabo en la Direccion General de Acreditacion y Certificacion.

12. | Asistir en la planificacion y logistica de reuniones del director general de Acreditacién y Certificacion.

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

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

13.

14.

15.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales del MINEDUC, personal de las
INTERNAS . . -

direcciones departamentales de educacion.
EXTERNAS Entidades de gobierno y privadas.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional lll:

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

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zgﬁgﬁgﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

:m%gﬁg“s’ms WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad, entre otros.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Redaccién y ortografia

2. | Conocimientos basicos de leyes, Normas educativas

3. | Procesos Administrativos

4. | Atencién al usuario

5. | Gestién de Agenda

6. | Gestion de archivos

7. | Elaboracion de documentos oficiales

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

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

2. | Seguimiento de instrucciones

3. | Manejo de equipo de computo e impresion

4. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

5. | Organizacién

6. | Trabajo en equipo

7. | Comunicacion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR S| NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracién de Empresas, Administraciéon de Negocios,
2. | Administracion Educativa, Gestion de la Calidad, Contaduria y Auditoria Publica, Administracion Industrial y otras
afines a la naturaleza del puesto.

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



PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 19 de 154

3. SUBDIRECTOR GENERAL DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector General de . . .
e . s, PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV

FUNCIONAL Acreditacion y Certificacion ]
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Subdireccion General de Acreditacion

Certificacion SECCION / UNIDAD y Certificacion
PUESTO PUESTOS 1. Asistente de Subdireccion General
FUNCIONAL DEL Director General de DIGEACE FUNCIONALES QUE de Acreditacion y Certificacion
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN 2. Recepcionista
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar apoyo a la Direccion General en el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los procesos administrativos
y financieros.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos para la elaboracion e implementacion del Plan Operativo Anual, Plan de
1. | Adquisiciones, Plan Operativo Multianual, Proyecto indicativo Anual y el Plan Estratégico Institucional de la Direccion
General de Acreditacion y Certificacion, asi como los informes respectivos.

2. | Coordinar con el personal a cargo del gasto y ejecucion presupuestaria la correcta administracion de estos.

Brindar lineamientos y coordinar la gestién de compras y contrataciones de la direccion, con el personal a cargo de

3. ejecutarlas.

4 Dar lineamientos para la atencidon de usuarios internos y externos en la recepcion, asi como el control de la
" | documentacion que ingresa y egresa de la direccion.

5 Coordinar la implementacion de los lineamientos establecidos para el ingreso, registro, control y salvaguarda de los

bienes, materiales e insumos de la direccion.

6. | Brindar informacion en materia financiera, a las entidades de Gobierno que corresponda.

Dar seguimiento a la implementacion de los lineamientos relacionados con la administracién del recurso humano de la
direccion.

8. | Evaluar el desempefio del recurso humano que labora en la Subdireccion a su cargo.

Impartir induccion al personal de nuevo ingreso y capacitarlo en los procesos que le corresponden para asegurar
que cumplan sus funciones de la forma esperada.

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

11. | Elaborar los informes respectivos de esta Subdireccion.

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

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

Asignar, por medio de documento oficial, 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.

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

14.

15.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

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

Ejecutar 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 supervisién de actividades del personal
17. | bajo su cargo, disciplina, 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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colaboradores de la Direccién General y direcciones centrales.

EXTERNAS Proveedores, entidades de gobierno y privadas.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Ver 4.B Otros Ver 4.B Otros

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

S SICOIN WEB, SIGES, Guatenéminas. Guatecompras

mﬁ%gﬁg“s’ms WebPOA, Mesa de Ayuda, WebSIAD, Sistema de correlativos, e-SIRH, Sistema de Adquisiciones.
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Redaccion

2. | Analisis financiero

3. | Planificacion

4. | Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

5. | Elaboracién de planes y proyectos

6. | Sistemas informaticos propios del MINEDUC

3.E | HABILIDADES

1. | Andlisis y toma de decisiones

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

2. | Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo

3. | Proactividad

4. | Resolucién de conflictos

5. | Comunicacion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | 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
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 y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

2. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

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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4. ASISTENTE DE SUBDIRECCION GENERAL DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de Subdireccion General

e . ‘s PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
FUNCIONAL de Acreditacion y Certificacion
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Subdireccion General de Acreditacion
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD y Certificacion
PUESTO . o PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Subdirector %e“e.]f.a' de Acreditaciony | piyNcIONALES QUE No Aoli
JEFE INMEDIATO ertificacion LE REPORTAN 0 Aplica
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Subdireccion General de Acreditacion y Certificacion para el desarrollo eficiente
y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la Subdireccion General de Acreditacion y Certificacion.

2. | Organizar los registros de los documentos, de manera digital y fisica, para llevar el adecuado control de estos.

3. | Dar seguimiento e informacion sobre la recepcion, tramite y envio de documentos en forma electrénica y fisica.

Asistir, a solicitud de la Subdireccion General, en las actividades relacionadas con la Unidad de Administracion
Financiera de la Direccion.

5. | Llevar registro de los expedientes, en la base de datos de control interno, segun lineamientos establecidos.

Asistir en los mecanismos de comunicacion e informacion con las diferentes subdirecciones y coordinaciones de esta
Direccion.

7. | Asistir en la elaboracion de informes correspondientes a la Subdireccion General.

8. |Integrar la agenda del Subdirector General, con la finalidad de hacer efectivas sus acciones.

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

9. procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa,
dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
10. que esté involucrado el puesto.
11 Ejecytar las activiQadfes administrativas inherente§ al puesto (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 propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones
INTERNAS it
departamentales de educacion.

EXTERNAS Contraloria General de Cuentas, Superintendencia de Administracion Tributaria.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional lll:

Opcidn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o jefe técnico profesional Il, en la especialidad que el puesto

requiera.

Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y

un afo de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

ﬁ,ﬁ%ﬁﬁg’g‘\s WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad, entre otros.
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestion de archivos

2. | Atencién al usuario

3. | Gestion administrativa

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Administracion de informacion

3.E | HABILIDADES

1. | Precisioén en la redaccion de informes y documentos

2. | Seguimiento a gestiones que ingresan y egresan de la Subdireccién General

3. | Trabajo en equipo

4. | Iniciativa y creatividad

5. | Atencion a usuarios internos y externos

6. | Organizacion documental y digital

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO x INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

5 Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracién de Empresas, Administracion de Negocios,
" | Contaduria y Auditoria Publica, Administracion Industrial y otras afines a la naturaleza del puesto.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO .. . .

FUNCIONAL Recepcionista PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Subdireccion General de Acreditacion
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD y Certificacion

PUESTO . o PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Subdirector %e“e.]f.a' de Acreditacion y | pyNCIONALES QUE No Aplica

JEFE INMEDIATO ertificacion LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar informacion al usuario interno y externo y orientarlo en las acciones que corresponden segun la solicitud de los
procesos de acreditacion y certificacion, permitiendo la fluidez de lo requerido.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Llevar el control de la documentacion que ingresa a la Direccion General, asi como la que egresa hacia otras
dependencias.

Administrar la documentacion por medio del Sistema de Administracion de Documentos, WebSIAD para el control de

2 su ingreso y egreso de la Direccion; segun los lineamientos establecidos por el ente rector.

3 Orientar a los usuarios, por los distintos medios: presencial, electrénico y telefénico, sobre las consultas ingresadas a
" | la Direccion.

4 Asegurar que el directorio del personal de la Direccion de Acreditacion y Certificacion se mantenga actualizado en los

medios correspondientes.

5. | Brindar apoyo a la asistencia de Direccién General en los procesos que sean requeridos.

Brindar apoyo al enlace de esta Direccion General con la Unidad de Informacion y Asistencia Legal, en cuanto a los

6. procesos administrativos concernientes a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
7 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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
8 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
9 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
10, 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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones
INTERNAS it

departamentales de educacion.
EXTERNAS Publico en general

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

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

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional Il:
Opcidn 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

ﬁ,ﬁ%ﬁﬁg’g‘\s WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad, entre otros.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestion de correspondencia

2. | Atencién al usuario

3. | Administracion de informacién

4. | Redaccion y ortografia

5. | Gestion telefonica

6. | Gestiéon documental

7. | Anadlisis de procesos administrativos

8. | Ley de Libre acceso a la Informacién Publica

3.E | HABILIDADES

1. | Seguimiento de instrucciones

2. | Organizacion documental y digital

3. | Seguimiento a gestiones que ingresan y egresan de la direccion

4. | Comunicacion clara y apropiada

5. | Trabajo en equipo

6. | Atencion a usuarios internos y externos

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracién de Empresas, Administracion de Negocios,
Contaduria y Auditoria Publica, Administracion Industrial y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador de la Unidad de

lslljjﬁg-lrc())NAL Seguimiento y Monitoreo de PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo Il
Acreditacion y Certificacién
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Unidad de Seguimiento y Monitoreo de
Certificacion SECCION / UNIDAD Acreditacion y Certificacion
1. Asistente de la Unidad de
Seguimiento y Monitoreo
PUESTO PUESTOS 2. Analista de la Unidad de

FUNCIONAL DEL Director Generalllde Acreditacién y FUNCIONALES QUE Seggimiento y Mgnitoreo |

JEFE INMEDIATO Certificacion LE REPORTAN 3. Anahgtal de la Unldgd de
Seguimiento y Monitoreo Il

4. Analista de la Unidad de
Seguimiento y Monitoreo Il

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar la planificacion, organizacion, coordinacion, seguimiento, control y evaluacién de las acciones que permitan el
seguimiento y monitoreo a los procesos de acreditacion y certificacion individual e institucional, de acuerdo con los
lineamientos establecidos, con la finalidad de asegurar la implementacion de mecanismos que contribuyan a la calidad
educativa y la mejora continua.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Coordinar con las subdirecciones de procesos individuales e institucionales las actividades de seguimiento y monitoreo
de acreditacioén y certificacion, para verificar los resultados de los procesos implementados.

Coordinar la planeaciéon de reuniones, talleres, evaluaciones y demds acciones que realizan las unidades y

2 departamentos de la Direccién, para el desarrollo de los procesos y control mediante la programacion mensual.

3 Coordinar la validacién de instrumentos de evaluacidon del proceso de acreditacion y certificacion institucional e
| individual, verificando el cumplimiento de los requisitos establecidos.

4 Capacitar en conjunto con los coordinadores de departamento, a los responsables de la aplicacion de los instrumentos
" | de evaluacién de los diferentes procesos, para asegurar su adecuado manejo.

5 Coordinar la capacitacion a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en las fases de los
| diferentes procesos de acreditacion y certificacion, para asegurar su adecuada implementacion.

6 Brindar lineamientos para el registro de participacion de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que

desarrolla DIGEACE.

7. | Brindar lineamientos para la emision de informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Definir los criterios e instrumentos para la medicién de los resultados de la implantacion de los procesos de acreditacion

8. y certificacion.
9 Coordinar la aplicacion de los instrumentos para la medicion de los resultados de los procesos de acreditacion y
" | certificacion.
10 Anallizar _Igs resultagios de los procesos, para proponer las mejoras pertinfentes a los procesos de acreditacion y
" | certificacidn, en conjunto con las subdirecciones y los departamentos de la Digeace.
1. Presentar los resultados al equipo de trabajo con el fin de analizarlos en conjunto y tomar decisiones para la mejora

continua.

Coordinar la sistematizacion de los procedimientos, instructivos, manuales, guias, instrumentos, formularios, entre
12. | otros, que conforman los diferentes procesos de la DIGEACE para garantizar su constante actualizacion en el Sistema
de Gestion de la Calidad del MINEDUC.

Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual de la unidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
Unidad de Administracién Financiera.

13.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

14. | Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el Plan Operativo Anual, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.

15. | Elaborar informes técnicos de la unidad, de acuerdo con los requerimientos especificos.

16. | Coordinar la elaboracioén y consolidar la memoria de labores anual de la Direccion General.

17. | Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.

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

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

Asignar, por medio de documento oficial, 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.

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

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

20.

21.

22.

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colabor'gdores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Cooperantes Nacionales e Internacionales

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Ver 4.B Otros Ver 4.B Otros

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

(P:g?ngﬁl.;.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de Ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, e-SIRH (evaluacion del desempeiio), Sistema de
INTERNOS Gestion de Calidad, Sistema de Adquisiciones y Sistema de Monitoreo de PEI

IDIOMAS Espafriol

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

1. | Redaccion de informes

2. | Criterios de calidad educativa

3. | Planificaciéon y organizacion de trabajo en equipo

4. | Seguimiento y ejecucion de planes

5. | Evaluacién de la calidad

3.E | HABILIDADES

1. | Comunicacion

2. | Planificacion

3. | Proactividad

4. | Analisis

5. | Organizacion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si X NO INTERIOR EXTERIOR X

4.B | 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

4 |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 y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

2. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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7. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente de la Unidad de Seguimiento

FUNCIONAL y Monitoreo PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Unidad de Seguimiento y Monitoreo de
Certificacion SECCION / UNIDAD Acreditacion

PUESTO Coordinador de la Unidad de PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion | FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO y Certificacion LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales
de acreditacion y certificacion, para garantizar su eficaz ejecucion.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Elaborar documentos oficiales y administrativos relacionados con las actividades de la Unidad de Seguimiento y
" | Monitoreo.

2. | Asistir en la elaboracion de la programacién de comisiones de la Direccion.

3 Llevar el control y seguimiento de los tramites de documentos y asignaciones que se presenten en la Unidad de
" | Seguimiento y Monitoreo.

4 Brindar informacién a los usuarios internos y externos sobre la programacion mensual de los procesos que se
" | desarrollan en la Direccion, para su eficaz y eficiente ejecucion.

5 Asistir en la elaboracion de informes que presenten los resultados del seguimiento y monitoreo de los procesos de
" | acreditacion y certificacion.

6 Asistir en la consolidacién de los resultados de la aplicacion de los instrumentos de medicion de los procesos de
" | acreditacion y certificacion.

7 Asistir en la coordinacion de las actividades necesarias en las Direcciones Departamentales de Educacién para la
" | implementacion de los procesos de seguimiento y monitoreo.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se

8 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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

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

10 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a

"| reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
11 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 Colabor'qdores de la Direccién General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Instituciones Educativas, docentes y directores.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional II:

Opcidn 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

PROGRAMAS WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de
INTERNOS Correlativos, Sistema de Monitoreo de PE| y Gestidon PEI Academias, entre otros.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestién documental

2. | Administracién de informacién

3. | Atencidn al usuario

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Administracion de documentos

6. | Uso de bases de datos

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Organizacion

3. | Seguimiento de instrucciones

4. | Comunicacion

5. | Trabajo en equipo

6. | Iniciativa

7. | Responsabilidad

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

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
2. | Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras
afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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8. ANALISTA DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de la Unidad de Seguimiento BUESTO NOMINAL A Profesi IE ializado |

FUNCIONAL y Monitoreo | sesor Profesional Especializado

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Unidad de Seguimiento y Monitoreo de
Certificacion SECCION / UNIDAD Acreditacion

PUESTO Coordinador de la Unidad de PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion | FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO y Certificacion LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales
de acreditacion y certificacion, para garantizar su eficaz ejecucion.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Elaborar la programacion mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demas acciones que realizan las unidades y
departamentos de la Direccidn, para el desarrollo de los procesos.

Capacitar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en las fases de los diferentes procesos de
acreditacion y certificacion, para asegurar su adecuada implementacion.

Proponer criterios e instrumentos para evaluar los resultados de la implantacién de los procesos de acreditacion y
certificacion.

4. | Aplicar instrumentos para la medicién de los resultados de los procesos de acreditacion y certificacion.

5. | Consolidar informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Consolidar el registro de participacion de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla

6 | DIGEACE.
7 Elaborar la documentacion para presentar los resultados obtenidos que permitan dar a conocerlos al equipo de trabajo
" | con el fin de analizarlos.
8 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
" | acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en cada proceso.
9 Desarrollar actividades de campo, tales como: validacion de instrumentos, orientacion, acompafiamiento y supervision
" | de los procesos de acreditacion y certificacion, de acuerdo con la planificacion establecida.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
10 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 asignacién 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.
12 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS CE):j)LaCt;%rizzores de la Direccién General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de

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

RELACIONES DE TRABAJO

EXTERNAS Instituciones Educativas, docentes y directores.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Administracion

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

PROGRAMAS WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestiéon de Calidad, Sistema de
INTERNOS Monitoreo de PEI y Gestién PEI Academias, entre otros.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la calidad

Gestién educativa

Legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Proactividad

Atencién al Usuario

Analisis

Organizacion y Planificacion

Trabajo en Equipo

Comunicacion

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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4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza

del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. ANALISTA DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO I

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de la Unidad de Seguimiento PUESTO NOMINAL | A Profesi IE ializado Il

FUNCIONAL y Monitoreo II sesor Profesional Especializado

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Unidad de Seguimiento y Monitoreo de
Certificacion SECCION / UNIDAD Acreditacion

PUESTO Coordinador de la Unidad de PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion | FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO y Certificacion LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales
de acreditacion y certificacion, para garantizar su eficaz ejecucion.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION
Elaborar la programacion mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demas acciones que realizan las unidades y

1. departamentos de la Direccidn, para el desarrollo de los procesos.

2 Capacitar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en las fases de los diferentes procesos de
" | acreditacion y certificacion, para asegurar su adecuada implementacion.

3 Proponer criterios e instrumentos para evaluar los resultados de la implantacién de los procesos de acreditacion y

certificacion.

4. | Aplicar instrumentos para la medicién de los resultados de los procesos de acreditacion y certificacion.

5. | Consolidar informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Consolidar el registro de participacion de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla

6 | DIGEACE.
7 Consolidar los resultados de la medicién para proponer las mejoras pertinentes a los procesos de acreditacion y
" | certificacion.
8 Elaborar la documentacion para presentar los resultados obtenidos que permitan dar a conocerlos al equipo de trabajo
" | con el fin de analizarlos.
9 Brindar asesoria técnica y acompafamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
" | acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en cada proceso.
10 Desarrollar actividades de campo, tales como: validacion de instrumentos, orientacién, acompafiamiento y supervision
"| de los procesos de acreditacion y certificacion, de acuerdo con la planificacion establecida.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
11 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccidn, con el fin que dichos
"| procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa,
dicha 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
"| que esté involucrado el puesto.
13 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén 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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS (E:gLaCt;oCriaécrj]ores de la Direccion General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de

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

EXTERNAS

Instituciones Educativas, docentes y directores.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

(P:g?nllj,ﬁl.;.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

PROGRAMAS WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestiéon de Calidad, Sistema de
INTERNOS Monitoreo de PEI y Gestién PEI Academias, entre otros.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la calidad

Gestién educativa

Legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Proactividad

Atencién al Usuario

Analisis

Organizacion y Planificacion

Trabajo en Equipo

Comunicacion

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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10. ANALISTA DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y MONITOREO Il

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de la Unidad de Seguimiento PUESTO NOMINAL | A Profesi IE ializado IIl

FUNCIONAL y Monitoreo Il sesor Profesional Especializado

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO/ | Unidad de Seguimiento y Monitoreo de
Certificacion SECCION / UNIDAD Acreditacion

PUESTO Coordinador de la Unidad de PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion | FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO y Certificacion LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales
de acreditacion y certificacion, para garantizar su eficaz ejecucion.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION
Elaborar la programacion mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demas acciones que realizan las unidades y
departamentos de la Direccién, para el desarrollo de los procesos.
Proponer estrategias de validacion de instrumentos de evaluacién de los procesos de acreditacion y certificacion

2 | institucional e individual.

3 Capacitar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en las fases de los diferentes procesos de
" | acreditacion y certificacion, para asegurar su adecuada implementacion.

4 Proponer criterios e instrumentos para evaluar los resultados de la implantacién de los procesos de acreditacion y

certificacion.

5. | Aplicar instrumentos para la medicion de los resultados de los procesos de acreditacion y certificacion.

6. | Consolidar informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Consolidar el registro de participacion de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla

" | DIGEACE.
8 Consolidar los resultados de la medicién para proponer las mejoras pertinentes a los procesos de acreditacion y
" | certificacion.
9 Elaborar la documentacién para presentar los resultados obtenidos que permitan dar a conocerlos al equipo de trabajo
" | con el fin de analizarlos.

10 Llevar control de la sistematizacion de la documentacion interna que conforma los diferentes procesos de Digeace y
"| garantizar su constante actualizacion.

11 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
"| acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en cada proceso.

12 Desarrollar actividades de campo, tales como: validacién de instrumentos, orientaciéon, acompafiamiento y supervision
"| de los procesos de acreditacion y certificacion, de acuerdo con la planificacion establecida.

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 (atencidén 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 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colabor_a}dores de la Direccion General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Instituciones Educativas, docentes y directores.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion Educativa

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado |l y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afos de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zgﬁgﬁgﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

PROGRAMAS WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestiéon de Calidad, Sistema de
INTERNOS Monitoreo de PEl y Gestién PEI Academias, entre otros.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificaciéon de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la calidad

5. | Gestidon educativa

6. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Atencion al Usuario

3. | Analisis

4. | Organizacion y Planificacion

5. | Trabajo en Equipo

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

6. | Comunicacion

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de la Unidad de

L. PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo Il
FUNCIONAL Informatica ]
Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / . -
DEPENDENCIA SECCION / UNIDAD Unidad de Informatica

Certificacion, DIGEACE

1. Técnico en Soporte Informatico y

PUESTO PUESTOS Comunicacion Digital
FUNCIONAL DEL Director General de Acreditacion y FUNGIONALES QUE |2~  Técnico en Sistemas de

JEFE INMEDIATO Certificacion LE REPORTAN In]‘ormacién y Disefio |
3. Técnico en Sistemas de

Informacién y Disefio |l

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir las actividades que se realizan en la unidad, para brindar el apoyo informatico que permita optimizar el desarrollo de
los procesos de acreditacion y certificacion a cargo de la Direccion General, haciendo uso de recursos tecnoldgicos para
contar con informacién confiable y oportuna en la toma de decisiones.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Planificar y coordinar las actividades que se realizan en la unidad para gestionar los recursos disponibles y definir
prioridades de forma ordenada, en atencién a los procesos de Acreditacion y Certificacion.

Organizar las actividades de la unidad para lograr el cumplimiento de los objetivos y realizar la supervisién requerida
en cualquier momento.

Supervisar las actividades que se desarrollan en la unidad para mejorar la productividad en atencién a los procesos de
Acreditacién y Certificacion de la Direccion General.

4. | Evaluar las actividades que se desarrollan en la unidad para mejorar la eficacia y eficiencia en su ejecucion.

Administrar los sistemas informéaticos de la Direccion General con la finalidad de asegurar su adecuada
implementacion, uso y mantenimiento.

Coordinar las acciones que se llevan a cabo en el sistema informatico, en atencién al proceso de codificacion de
6. |instituciones educativas que ejecuta las Direcciones Departamentales de Educacion, para lograr su fluidez y que la
informacién que se ingresa en la base de datos sea correcta.

Coordinar las acciones que se llevan a cabo en el sistema informatico, en atencién al proceso de impresion de titulos
y diplomas, para lograr su fluidez y que la informacion que se ingresa en la base de datos sea correcta.

Coordinar con la Direccion de Informatica — DINFO- la alimentacion y administracion de las bases de datos y la
8. | sistematizacion de los procesos de impresion de titulos y diplomas y de codificacién de instituciones educativas, para
contar con informacién efectiva.

Coordinar con la Direccidon de Informatica -DINFO-, la atencion a requerimientos especificos en los sistemas

9. informaticos, para el cumplimiento de los procesos de la DIGEACE.

10 Asesorar a las Direcciones Dgpar{amentales .de I_E’ducacic')n en .relacién con los procesos informaticos que se
" | implemente DIGEACE en coordinacién con la Direccion de Informatica -DINFO-.

11 Asesorar a los colabo.rfadores de DIGEACE acerca d'ej los propgso§linforméticos que se implementen en la Direccion
" | General para la atencién a los procesos de acreditacion y certificacion.

12 Coordingr las ac.tividad’e.s que aseguren que los datos de cadg proceso de acreditacion y certificacion sean ingresados
" | en los sistemas informaticos, para mantener un control efectivo.

13, Asesorar a los responsables de los diferentes procesos de acreditacion y certificacion para la creacion de bases de

datos, procesamiento de la informacion y la elaboracién de reportes.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
14 Analizar el funcionamiento de los sistemas informaticos de la direccién para proponer mejoras y lograr un desempeifo
" | 6ptimo de los procesos de acreditacion y certificacion.
15 Asegurar la administracion de la pagina web de DIGEACE, redes sociales, medios audiovisuales para generar y
" | publicar informacién en seguimiento a los procesos de DIGEACE.
16 Administrar las plataformas en linea para que instituciones y personas cuenten con un espacio para llevar a cabo los
" | procesos de acreditacion y certificacion.
17 Coordinar el apoyo a los colaboradores de la Direccion General en la resoluciéon de problemas técnicos que se
" | presentan en los equipos de computacion, para asegurar su buen funcionamiento.
Brindar lineamientos para el mantenimiento de informacién digital de los profesionales de la Direccion, como
18. | organigrama de la oficina, numeros telefénicos, lugares de trabajo, nimero de extensiones telefénicas, entre otros,
para que usuarios internos y externos cuenten con informacién actual.
19 Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual de la unidad de acuerdo con los lineamientos establecidos por la
" | Unidad de Administracion Financiera.
20. | Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el Plan Operativo Anual, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.
21. | Elaborar informes técnicos y memoria de labores de acuerdo con los requerimientos especificos.
22. | Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.
23. | Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.
24. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén
o5 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
26 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
27 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 supervisién de actividades del personal
28. | bajo su cargo, disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
29 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
Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS e e
Departamentales de Educacién, Junta Calificadora de Personal
EXTERNAS Representantes de instituciones educativas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio Publico
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Ver 4.B Otros Ver 4.B Otros
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint
PROGRAMAS N i
ESTATALES 0 aplica

Sistema WebSIAD, Sistema de Titulos, Sistema de Establecimientos, Sistema de Acceso a la
Informacion Publica, Portal Web de Acceso a la Informacién Publica, Sistema de Adquisiciones,
PROGRAMAS Sistema de Correlativos, Sistema Integrado de Mesa de Ayuda, Sistema Gestion PEI, Sistema Gestion
INTERNOS PEI Academia, Sistema Monitoreo PEI, Sistema de Registro PEI Dideduc, Sistema de Registro
Academias y CAT, Plataforma Moodle, Médulo de Cuotas de Centros Educativos Privados, e-SIRH
(evaluacion del desempefio), Sistema de Gestion de Calidad.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Leyes relacionadas con procesos de educacion

2. | Lenguajes de programacion

3. | Manejadores de Bases de datos

4. | Soporte técnico

5. | Administracion de Sistemas de Informacion y plataformas virtuales en linea

6. | Herramientas de disefio grafico y desarrollo web

7. | Gestidon de redes alambricas e inalambricas

8. | Servidores dedicados y no dedicados

3.E | HABILIDADES

1. | Trabajo en equipo

2. | Comunicacion asertiva

3. | Proactividad

4. | Servicio al usuario

5. | Planificaciéon

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

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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4. OTROS

4.B

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 y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

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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12. TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO Y COMUNICACION DIGITAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Técnico en Soporte Informatico y

N i .. PUESTO NOMINAL Técnico en Informatica |

FUNCIONAL Comunicacion Digital

Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / . -
DEPENDENCIA Certificacion SECCION / UNIDAD Unidad de Informatica
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de la Unidad de Informatica | FUNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar el apoyo relacionado a problemas técnicos que se presenten en los equipos informaticos del personal de la
DIGEACE, asi como la creacion y administraciéon de espacios de comunicacion virtual.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Apoyar al personal de la Direccion en la resolucién de problemas técnicos que se presentan en los equipos de
" | computacion para el buen funcionamiento, en atencién a los procesos de acreditacién y certificacion.
2 Atender las acciones que se llevan a cabo en los sistemas informaticos, para apoyo al proceso de codificacion de
" | instituciones educativas.
Generar informacién que soliciten entidades internas y externas en relaciéon a informacion almacenada en las bases
3. |de datos de los sistemas de codificacion de instituciones educativas para contar con informacion depurada vy
actualizada.
4 Mantener comunicacion, via electrénica y telefénica, con enlaces de codificacion de instituciones educativas de las
" | DIDEDUC para apoyar en las acciones que se realizan en los sistemas informéaticos respectivos.
5 Apoyar en la induccion a profesionales de la DIDEDUC para informar acerca de los cambios que se realicen en los
" | sistemas de codificacion en atencion al proceso de codificacion de instituciones educativas
6 Proponer mejoras al sistema informatico de establecimientos, para el desempefio 6ptimo del proceso de codificacion
" | de instituciones educativas.
7 Apoyar a los diferentes departamentos en la realizacién de copias de seguridad de la informacion almacenada en los
" | equipos de computacion.
8 Apoyar con equipo de cédmputo y proyeccion, de acuerdo a las necesidades y requerimientos del personal de la
" | Direccion, para la atencion a los procesos de acreditacion y certificacion.
9 Apoyar en las solicitudes de usuarios internos y externos para la asignacion de permisos en los diferentes sistemas
" | administrados en la DIGEACE.
10 Apoyar en las actividades relacionadas a los sistemas de informacion y comunicacion digital cuando sea requerido,
"| para la atencion a usuarios internos y externos.
11 Administrar las plataformas de aprendizaje en linea para que instituciones y personas individuales cuenten con un
"| espacio para llevar a cabo los procesos de acreditacion y certificacion.
12 Administrar la pagina web de DIGEACE, redes sociales y medios audiovisuales para generar y publicar informacion
"| relacionada a los procesos de acreditacion y certificacion.
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 asignacién 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).

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colabor:,adores de la Direccion General, Direccién de Informatica, direcciones departamentales de
educacion
EXTERNAS Usuarios de los diferentes procesos

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado a Nivel Medio Computacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Técnico en Informatica I:
Acreditar diploma de bachiller en computacion, titulo de Perito en Computacién o carrera de nivel medio con orientacion en
computacion.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office, Creative Cloud de Adobe

PROGRAMAS No Apli
ESTATALES 0 Aplica

Sistema WebSIAD, Sistema de Titulos, Sistema de Establecimientos, Sistema de Acceso a la
PROGRAMAS Informacion Publica, Portal Web de Acceso a la Informacién Publica, Sistema de Adquisiciones,

INTERNOS Sistema de Correlativos, Sistema Integrado de Mesa de Ayuda, Sistema Gestion PEI, Sistema Gestion
PEI Academia, Sistema Monitoreo PEI, Sistema de Registro PEI Dideduc, Sistema de Registro
Academias y CAT, Plataforma Moodle.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Leyes relacionadas con procesos de educacion

2. | Programas de disefio grafico

3. | Programas de disefio y desarrollo Web

4. | Manejadores de bases de datos

5. | Plataformas de aprendizaje en linea

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Atencion al Usuario

3. | Organizacion

4. | Trabajo en Equipo

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

5. | Comunicacion asertiva

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Graduado a nivel medio, de preferencia en las siguientes carreras: Bachiller en computacion o informéatica, Perito en
" | Computacioén o carrera de nivel medio con orientacién en computacion.

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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13. TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION Y DISENO |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Técnico en Sistemas de i -
.. L PUESTO NOMINAL Técnico en Informatica Il

FUNCIONAL Informacion y Disefio |

Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / . ”
DEPENDENCIA Certificacion SECCION / UNIDAD Unidad de Informatica
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de la Unidad de Informatica | FUNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los sistemas informaticos de la Direccién y la creacion de conceptos visuales que comuniquen
ideas, mensajes o elementos que apoyen los procesos de acreditacion y certificacion, haciendo uso de recursos tecnoldgicos
que permitan contar con informacion confiable y oportuna.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Apoyar en la administracion de los sistemas informaticos de la direccién, con la finalidad de asegurar su adecuada
implementacién, uso y mantenimiento.

Orientar al personal responsable de los diferentes sistemas informaticos de la Direccién, para la elaboracion de

1.

2. documentos varios como: cuadros, informes, gréaficas, entre otros.

3 Atender las acciones que se llevan a cabo en el sistema de titulos, para apoyo al proceso de impresion de titulos y
" | diplomas.

4 Generar informacién que soliciten entidades internas y externas en relacién a informacién almacenada en las bases
" | de datos del sistema de titulos, para contar con informacion depurada y actualizada.

5 Mantener comunicacion, via electrénica y telefonica, con enlaces de titulos de las DIDEDUC para apoyar en las
" | acciones que se realizan en el sistema de titulos y diplomas para llevar a cabo el proceso de impresion.

6 Apoyar en la induccion a profesionales de la DIDEDUC para informar acerca de los cambios que se realicen en el

sistema de titulos en atencion al proceso de impresion de titulos y diplomas.

Proponer mejoras al sistema informatico de titulos y diplomas, para el desempefio éptimo del proceso de impresién de
7. |titulos y diplomas, y a los otros sistemas informaticos de la direccién en apoyo a los procesos de acreditacion y
certificacion.

8. | Apoyar en la asistencia a las DIDEDUC en relacion a los procesos informaticos que se implementen en la Direccion.

Apoyar en las actividades relacionadas a disefio grafico, comunicacion digital y soporte informatico cuando sea

9. requerido, para la atencion a usuarios internos y externos.

10 Generar bases de datos, (_je Igs diferentgs s_i§temas informético§ de la Di.r’ecci(')n, en coordinac_ién con el responsable
"| de cada proceso de acreditacion y certificacion, para contar con informacion depurada y actualizada.

11 Cr.ea'r imagenes, disefios y gra’ficos que sean estéticamente agradables, haciendo uso d'el herram'i(.enta.s, de disefio
"| asistido por computadora y de diversos programas, para apoyo a los procesos de acreditacion y certificacion.

12 Apoyar en el desarroIIQ y rp’antenim!gnto .d’e guias de estilo, plantillas y demas material de disefio utilizados para atender
"| los procesos de acreditacion y certificacion.

13 Apoyar en las activi@ades relacionadas a los sistemas de informacion y soporte informatico cuando sea requerido, para
"| la atencidn a usuarios internos y externos.

14 Mantgrjer un archivo actualizado y ordepado de forma, qronolégica y alfabética, de los documentos de respaldo en
"| atencion a los procesos a cargo de la Unidad de Informatica

15 Actualizar organigrama dg la oficina, numeros telefc')nicos,.lugares .d’e trabajq, numero de extensiones telefénicas entre
"| otros, para que usuarios internos y externos cuenten con informacién actualizada.

16 Digital'izar los documentos oficiales de la Unidad de Informatica para contar con un archivo digital ordenado y
"| actualizado.

17, 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

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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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.

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

18.

19.

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colabor:,adores de la Direccion General, Direccién de Informatica, direcciones departamentales de
educacion
EXTERNAS Usuarios de los diferentes procesos

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado a Nivel Medio Informatica

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Técnico en Informatica Il:
Opcidn A: acreditar seis meses de experiencia como Técnico en Informatica | y titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media con orientacién en computacion.

Opcidn B: acreditar diploma de Bachiller en Computacion, titulo de Perito en Computacion o titulo o diploma de una carrera
del nivel de educacién media con orientacién en computacion y un afio de experiencia en labores afines al puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . )

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica
Sistema WebSIAD, Sistema De Titulos, Sistema de Establecimientos, Sistema de Acceso a la

PROGRAMAS Informacion Publica, Portal Web de Acceso a la Informacién Publica, Sistema de Adquisiciones,

INTERNOS Sistema de Correlativos, Sistema Integrado de Mesa de Ayuda, Sistema Gestion PEI, Sistema Gestion
PEI Academia, Sistema Monitoreo PEI, Sistema de Registro PEI Dideduc, Sistema de Registro
Academias y Cat, Plataforma Moodle.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Leyes relacionadas con procesos de educacion.

2. | Lenguajes de programacion

3. | Manejadores de Bases de datos

4. | Soporte técnico

5. | Administracion de Sistemas de Informacion

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

1. | Proactividad

2. | Atencién al Usuario

3. | Organizacion

4. | Trabajo en Equipo

5. | Comunicacion asertiva

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cédmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Graduado a nivel medio, de preferencia en las siguientes carreras: Bachiller en computacién o informatica, Perito en

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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14. TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION Y DISENO Il

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Técnico en Sistemas de i -
., ™ PUESTO NOMINAL Técnico en Informatica Il

FUNCIONAL Informacion y Disefio |l

Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / . ”
DEPENDENCIA Certificacion SECCION / UNIDAD Unidad de Informatica
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe de la Unidad de Informatica FUNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Apoyar en la administracion de los sistemas informaticos de la Direccién y la creacion de conceptos visuales que comuniquen
ideas, mensajes o elementos que apoyen los procesos de acreditacion y certificacion, haciendo uso de recursos tecnolégicos
que permitan contar con informacion confiable y oportuna.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Apoyar en la administracion de los sistemas informaticos de la direccién, con la finalidad de asegurar su adecuada
implementacién, uso y mantenimiento.

Orientar al personal responsable de los diferentes sistemas informaticos de la Direccién, para la elaboracion de

1.

2. documentos varios como: cuadros, informes, gréaficas, entre otros.

3 Atender las acciones que se llevan a cabo en el sistema de titulos, para apoyo al proceso de impresion de titulos y
" | diplomas.

4 Generar informacién que soliciten entidades internas y externas en relacién a informacién almacenada en las bases
" | de datos del sistema de titulos, para contar con informacion depurada y actualizada.

5 Mantener comunicacion, via electrénica y telefonica, con enlaces de titulos de las DIDEDUC para apoyar en las
" | acciones que se realizan en el sistema de titulos y diplomas para llevar a cabo el proceso de impresion.

6 Apoyar en la induccion a profesionales de la DIDEDUC para informar acerca de los cambios que se realicen en el

sistema de titulos en atencion al proceso de impresion de titulos y diplomas.

Proponer mejoras al sistema informatico de titulos y diplomas, para el desempefio éptimo del proceso de impresién de
7. |titulos y diplomas, y a los otros sistemas informaticos de la direccién en apoyo a los procesos de acreditacion y
certificacion.

8. | Apoyar en la asistencia a las DIDEDUC en relacion a los procesos informaticos que se implementen en la Direccion.

Apoyar en las actividades relacionadas a disefio grafico, comunicacion digital y soporte informatico cuando sea
requerido, para la atencion a usuarios internos y externos.

Generar bases de datos, de los diferentes sistemas informaticos de la Direccion, en coordinaciéon con el responsable
de cada proceso de acreditacion y certificacion, para contar con informacion depurada y actualizada.

Crear imagenes, disefios y graficos que sean estéticamente agradables, haciendo uso de herramientas de disefio
asistido por computadora y de diversos programas, para apoyo a los procesos de acreditacion y certificacion.

Apoyar en el desarrollo y mantenimiento de guias de estilo, plantillas y demas material de disefo utilizados para atender
los procesos de acreditacion y certificacion.

Apoyar en las actividades relacionadas a los sistemas de informacion y soporte informatico cuando sea requerido, para
la atencion a usuarios internos y externos.

Mantener un archivo actualizado y ordenado de forma cronoldgica y alfabética, de los documentos de respaldo en
atencion a los procesos a cargo de la Unidad de Informatica

Actualizar organigrama de la oficina, numeros telefonicos, lugares de trabajo, numero de extensiones telefonicas entre
otros, para que usuarios internos y externos cuenten con informacién actualizada.

Digitalizar los documentos oficiales de la Unidad de Informatica para contar con un archivo digital ordenado y
actualizado.

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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

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

18.

19.

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

INTERNAS Colaborgdores de la Direccion General, Direccion de Informatica, direcciones departamentales de
educacion
EXTERNAS Usuarios de los diferentes procesos

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado a Nivel Medio Computacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Técnico en Informatica Il:
Opcidn A: acreditar seis meses de experiencia como Técnico en Informatica | y titulo o diploma de una carrera del nivel de
educacién media con orientacion en computacion.

Opcidn B: acreditar diploma de Bachiller en Computacion, titulo de Perito en Computacion o titulo o diploma de una carrera
del nivel de educacién media con orientacién en computacion y un afio de experiencia en labores afines al puesto.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . )

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
Sistema WebSIAD, Sistema De Titulos, Sistema de Establecimientos, Sistema de Acceso a la

PROGRAMAS Informacion Publica, Portal Web de Acceso a la Informacién Publica, Sistema de Adquisiciones,

INTERNOS Sistema de Correlativos, Sistema Integrado de Mesa de Ayuda, Sistema Gestion PEI, Sistema Gestion
PEI Academia, Sistema Monitoreo PEI, Sistema de Registro PEI Dideduc, Sistema de Registro
Academias y Cat, Plataforma Moodle.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Leyes relacionadas con procesos de educacion.

2. | Lenguajes de programacion

3. | Manejadores de Bases de datos

4. | Soporte técnico

5. | Administraciéon de Sistemas de Informacién

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

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

2. | Atencién al Usuario

3. | Organizacion

4. | Trabajo en Equipo

5. | Comunicacion asertiva

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si X NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Graduado a nivel medio, de preferencia en las siguientes carreras: Bachiller en computacién o informatica, Perito en

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. COORDINADOR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRACION FINANCIERA

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de la Unidad de
FUNCIONAL Administracion Financiera

PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV

Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA Certificacion SECCION / UNIDAD Unidad de Administracion Financiera
PUESTO . s PUESTOS

FUNCIONAL DEL Director Gegerﬂ.de Acreditaciony | c,NCIONALES QUE Analista de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO ertmcacion LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar eficientemente las operaciones presupuestarias, financieras y contables para que se ejecuten en la Direccion
General de acuerdo con la normativa legal vigente y documentacion interna autorizada.

2B

TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID

DESCRIPCION

1.

Planificar las funciones asignadas la Unidad de Administracion Financiera, con la finalidad de dar cumplimiento efectivo
a los procesos asignados.

Implementar en conjunto con la Direccidon General, las politicas, normas, procedimientos administrativos y financieros
normados por el Ministerio de Finanzas Publicas y el Ministerio de Educacion.

Formular el anteproyecto de presupuesto a nivel analitico con base al Plan Operativo Anual de la Direccién General.

Coordinar con la Direccién General, unidades de apoyo y departamentos, la elaboracién, consolidacion, aprobacién y
seguimiento del anteproyecto de presupuesto, Plan Operativo Anual, POA, Plan de Adquisiciones, Plan Operativo
Multianual, Proyecto Indicativo Anual y el Plan Estratégico Institucional de la Direccidon General de Acreditacion y
Certificacion

Registrar en el sistema informatico correspondiente, el Plan Operativo Anual, de acuerdo al procedimiento emitido por
el ente rector.

Coordinar el uso adecuado del fondo rotativo, caja chica y otros recursos financieros en custodia de la Direccion, de
acuerdo con los lineamientos emitidos por el ente rector.

Llevar el control y seguimiento de la ejecucion presupuestaria de acuerdo a la temporalidad establecida para las
acciones de la Direccion.

Registrar los ingresos y egresos en el Sistema de Gestién —SIGES-y en el Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-

Velar porque los procesos de formulacion, programacion y ejecucion presupuestaria se realicen conforme a las normas
y procedimientos establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas.

10.

Asegurar el resguardo de los expedientes de pago generados en los diversos procesos financieros, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

11.

Disefiar e implementar una estructura efectiva de control interno para la realizacion de los procesos financieros.

12.

Establecer la adecuada separacion de funciones a efecto de garantizarla, entre los procesos de autorizacion, ejecucion,
registro, recepcion, custodia de valores y bienes y el control de operaciones, con la finalidad de lograr su buen
funcionamiento.

13.

Coordinar la correcta aplicacion y clasificacion programatica del gasto, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

14.

Coordinar los procesos de compras y contrataciones de bienes y servicios de DIGEACE establecidos en el plan anual
de compras y velar por el estricto cumplimiento de la Ley de Contrataciones del Estado, su reglamento y las normativas
internas vigentes.

15.

Controlar que las operaciones que se realizan en GUATECOMPRAS, SIGES y SICOIN se efectien de acuerdo con
los procesos establecidos en ley.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
16 Coordinar la gestién de cupones de combustible de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la Direccion
"| General.
17 Elaborar mensualmente informes administrativo-financieros para presentar a la Direccion General y segun sean
"| requeridos por otras instancias.
18 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
19 Realizar informes técnicos del avance de las acciones llevadas a cabo en el departamento, de acuerdo con los
"| requerimientos especificos.
20.| Hacer la memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad rectora.
21 Proponer a las autoridades internas, la organizacion del personal bajo su cargo, para apoyo de las diversas
"| actividades a desarrollarse durante el afio, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direccion correspondiente.
22.| Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.
23.| Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
24.| Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén
o5 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
26 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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
27 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 supervisién de actividades del personal
28.| bajo su cargo, disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
29 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
Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS gt e
Departamentales de Educacién, Junta Calificadora de Personal
Proveedores, Ministerio de Finanzas Publicas, Bancos, Contraloria General de Cuentas,
EXTERNAS - . - L . ;
Superintendencia de Administracion Tributaria y otras.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.
Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO
PAQUETES DE . .
COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

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

PROGRAMAS £

ESTATALES SICOIN, GUATECOMPRAS, GUATENOMINA, SIGES.

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema WebPOA, e-
INTERNOS SIRH (evaluacion del desempefio), Sistema de Gestion de la Calidad.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Conocimientos administrativos-financieros

2. | Conocimiento de las leyes y procedimientos asociados a los procesos administrativos-financieros

3. | Redaccion de informes

4. | Comunicacion y Liderazgo

5. | Presentacion de resultados, alcance de logros y metas ejecutadas

6. | Planificacion y organizacion de trabajo en equipo

7. | Seguimiento y ejecucién de planes

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Analisis

3. | Organizacion

4. | Atencién al usuario

5. | Planificaciéon

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion de Negocios,
" | Contaduria y Auditoria Publica, Economia, Administracion Industrial y otras afines a la naturaleza del puesto.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . .
FUNCIONAL Analista de Recursos Humanos | PUESTO NOMINAL Asistente Profesional lll
Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / . - - .
DEPENDENCIA U %
Certificacion, Digeace SECCION / UNIDAD Unidad de Administracién Financiera
PUESTO . . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Cg\grd!“?dor de '?:.U“'da.d de FUNCIONALES QUE Ninguno
JEFE INMEDIATO ministracion Financiera LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar las actividades relacionadas con el recurso humano de la Direccion garantizando el desarrollo eficiente y eficaz
de las acciones.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Integrar el control de vacaciones del personal interno, con la finalidad de evitar dejar desatendidos los procesos que
se ejecutan en la Direccion.

Atender las gestiones relacionadas con el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, IGSS, requeridas por el personal

2 que labora en la Direccidn, con el fin de cumplir con los requisitos brindados por la entidad rectora.

3 Elaborar y aprobar dentro del Sistema de Recursos Humanos, e-SIRH, las acciones solicitadas por el personal
" | (comisiones, permisos, vacaciones, entre otros), con la finalidad de cumplir con los controles establecidos.

4 Registrar en el control interno de la DIGEACE, las acciones de personal autorizadas, tales como: permisos y
* | vacaciones, con la finalidad de mantener informada a la Direccion General.

5 Dar seguimiento con los jefes inmediatos sobre el avance de la Evaluacion del Desempefio del personal bajo su cargo
" | de acuerdo con la calendarizacion establecida.

6 Generar de los sistemas correspondientes, las constancias de tiempo de servicio y constancias laborales para tramites
| especificos del personal, asi como los voucher mensuales de cada colaborador.

7 Mantener la actualizacién y control de los expedientes internos del recurso humano de la Direccion, con el fin de contar
" | con los documentos vigentes.

8 Proponer a Direccion General, la distribucion y asignaciéon de capacitaciones y eventos de formacion promovidos por
| la Direccién de Recursos Humanos, con la finalidad de mantener actualizado al personal que labora en la direccion.

9 Realizar el procedimiento establecido referente a la contratacion del recurso humano interno, asi como los movimientos
" | y acciones de personal que sean requeridos, con la finalidad de apoyar el funcionamiento eficaz de la Direccion.

10 Emit_irllos (_jocumentos tales como .circulares, qfigios, memo.rérlwdums relaciongdos con el cumplinjient.o' de normas

" | administrativas internas, con la finalidad de propiciar el cumplimiento y ordenamiento interno de la direccion.
11 Realizar las acciones establecidas para el control de los registros de asistencia de los colaboradores de la Direccién
" | General.
12, Organizar la actualizacion del reglamento interno y manual de funciones de la Direccion General, con la finalidad de

apoyar el buen funcionamiento de los procesos.

13. | Mantener actualizado el registro de los nombramientos internos emitidos por la Direccion General.

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

14. 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
15 Ejecutar, I'as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
16. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a

reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

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

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colaboradores de la Direccién General, direcciones generales del MINEDUC.

Ministerio de Trabajo, Municipalidad de Guatemala, Ministerio de Salud y Asistencia Social, Instituto
EXTERNAS . .

Guatemalteco de Seguridad Social.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional lll:

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

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

Eg'(l?ETRAAI‘_IEQS SIARH, SARH, Guatendéminas, Guatempleo, Sistema IGSS, Sistema del Ministerio de Trabajo
IF;‘E%:I;QI;IAS Mesa de Ayuda, WebSIAD, e-SIRH, Sistema de Correlativos, Voucher, Registro y Estadistica
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestion de archivos

2. | Atencién al usuario

3. | Gestion administrativa

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Administracion de informacion

6. | Analisis de procesos administrativos

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Organizacion documental y digital

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
3. | Analisis de documentos
4. | Seguimiento a gestiones de personal que ingresan y egresan de la Direccion
5. | Comunicacién clara y apropiada
6. | Trabajo en equipo
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros)
2 Estud_iante universitario de preferencia en _Ias carreras de_: Administrgcién de Empresas, Psicologia Industrial,
Ingenieria Industrial, Talento Humano, Administracién Industrial y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. DIRECTOR DE ACREDITACION Y CERTIFICACION INSTITUCIONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Director de Acreditacion y . . .
e .. . . PUESTO NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV
FUNCIONAL Certificacion Institucional ]
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Direccion de Acreditacion y
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD Certificacion Institucional
1. Asistente de la Direccion General
de Acreditacion y Certificacion
Institucional
2. Jefe del Departamento de
PUESTO . P PUESTOS Organizaciones No
FUNCIONAL DEL Director Geger"?‘f'.de Acreditaciony | pyNCIONALES QUE Gubernamentales
JEFE INMEDIATO ertificacion LE REPORTAN 3. Jefe del Departamento de
Procesos Institucionales y
Programas Especiales
4. Jefe del Departamento de
Procesos Extraescolares
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar acciones de planificacién, organizacion, coordinacion y acompafamiento a las actividades técnicas propias de la
Direccion de Acreditacién y Certificacion de Instituciones, para garantizar la ejecucién y alcance de las metas propuestas
por cada departamento que la conforma.

2B

TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacién de las metas fisicas incluidas en el Plan Operativo Anual de la
Direccion, concernientes a los departamentos a su cargo.

Brindar insumos para la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto Anual de Presupuesto para el
desarrollo de actividades o acciones de la Direccién, concernientes a los departamentos a su cargo.

Elaborar informes que el Despacho Superior y los Vicedespachos soliciten, seguin su area de trabajo.

Brindar lineamientos para la implementacién de los procesos de acreditaciéon y certificacion de los departamentos
pertenecientes a la subdireccion.

Evaluar anualmente las actividades que se desarrollan en los departamentos pertenecientes a la subdireccion, con la
finalidad de proponer mejoras e innovaciones a los procesos.

Brindar lineamientos para la induccion de los procesos relacionados con la acreditacion y certificacion institucional a
profesionales nombrados como enlaces en las Direcciones Departamentales de Educacion.

Coordinar la revision, definicion y aplicacion de criterios y perfiles para la acreditacion y certificacion de los procesos
institucionales, con la finalidad de lograr su estandarizacion.

Brindar lineamientos para el disefio de herramientas de evaluacion de los diferentes procesos de acreditacion y
certificacion de instituciones, con el fin de asegurar que se cumplan con los criterios técnicos establecidos y ser garante
de transparencia.

Brindar lineamientos para la elaboracion de manuales, guias e instructivos de los procesos de acreditacion y
certificacion institucional, con el fin de asegurar el cumplimiento y observancia a los criterios establecidos en la
normativa y la legislacion vigente en materia educativa.

10.

Brindar lineamientos para la realizacidn de la evaluacion externa de los distintos procesos Acreditacion y Certificacion
Institucional, con el apoyo de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo, con el fin de obtener insumos para la certificacion,
segun corresponda.

11.

Supervisar la actualizacién de la base de datos que lleva el control del proceso de certificacion y acreditacion, los
resultados de las instituciones educativas y aprobar los cambios que se consideren necesarios.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Brindar induccién al personal de nuevo ingreso en los procesos que le corresponden para asegurar que cumplan sus
funciones de la forma esperada.

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera, la ejecucién del presupuesto de las acciones relacionadas con
los procesos de acreditacion y certificacion institucional.

12.

13.

14. | Evaluar anualmente el desempefio del recurso humano que esta a cargo de la subdireccion.

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.

Asignar, por medio de documento oficial, 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.

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 asignacién 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.

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

17.

18.

19.

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccidon General, Direcciones Generales del MINEDUC, Direcciones
Departamentales de Educacién.

Consejo Nacional de Adopciones, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, directores y
EXTERNAS docentes de centros educativos, asociaciones de centros educativos privados, academias de cursos
libres, centros de aprendizaje tecnoldgico.

INTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Ver 4.B Otros Ver 4.B Otros

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁ?ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint
PROGRAMAS
ESTATALES SIGES
e-SIRH, WebSIAD, Sistema de correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistemas informaticos de los
PROGRAMAS L. . . .
INTERNOS procesos que se desarrollan (PEI, Gestién PEI academias, médulo de cuotas de centros educativos
privados, entre otros.)
IDIOMAS Espafiol

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

1. | Redaccion

2. | Analisis financiero

3. | Planificacion

4. | Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

5. | Elaboracion de planes y proyectos

6. | Sistemas informaticos propios del MINEDUC

3.E | HABILIDADES

1. | Andlisis y toma de decisiones

2. | Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo

3. | Proactividad

4. | Resolucion de conflictos

5. | Comunicaciéon

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS

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
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 y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

2. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

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



PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 65 de 154

. ASISTENTE DE DIRECCION DE ACREDITACION Y CERTIFICAION INSTITUCIONAL

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de Direccion de
PUESTO . -z Y -z . .
FUNGIONAL AcredltaCIop y F‘ertlflcaCIon PUESTO NOMINAL Asistente Profesional lll
Institucional
—— Direccion General de Acreditaciony | DEPARTAMENTO / Direccion de Acreditacion y
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD Certificacion Institucional
PUESTO Director de Acreditacion y Certificacion PUESTOS .
FUNCIONAL DEL Instituci | FUNCIONALES QUE No Aplica
JEFE INMEDIATO nstituciona LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Instituciones para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza a través de los departamentos a su cargo.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Elaborar documentos oficiales solicitados por la Direccién de Acreditacion y Certificacion Institucional, para apoyar la
| fluidez de sus procesos.
2. | Organizar los registros de los documentos, de manera digital como fisica, para llevar el adecuado control de los estos.
Dar seguimiento e informacién sobre la recepcion, tramite y envio de documentos en forma electronica o fisica, por
3. | parte de la Direccion de Acreditacion y Certificacion Institucional, para su efectivo registro en la base de datos de
control interno de expedientes segun lineamientos establecidos.
4 Brindar apoyo en la logistica de reuniones gestionadas por la Direcciéon de Acreditaciéon y Certificacion Institucional,
" | para su desempefio efectivo.
5 Asistir en los mecanismos de comunicacion, informacion y desarrollo de logistica con los diferentes departamentos a
| cargos de la Direccion de Acreditacion y Certificacion Institucional y con la Direcciones Departamentales de Educacion.
Brindar informacién por medio telefénico, presencial y por correo electrénico a usuarios sobre el tramite de documentos,
6. |sobre los procesos institucionales que impulsa DIGEACE vy diferentes gestiones que se realizan en la Direccion de
Acreditacién y Certificacion Institucional.
7 Asistir los mecanismos de comunicacién e informacién con las diferentes subdirecciones y coordinaciones de esta
" | Direccion.
8. | Asistir en la elaboracién de informes correspondientes a la Direccion de Acreditacion y Certificacion Institucional.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
9 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
10 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
11 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén 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 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones
INTERNAS e : .

departamentales de educacion, docentes y directores de centros educativos.

Organizaciones no gubernamentales, instituciones privadas, cooperacién internacional,
EXTERNAS representantes legales de instituciones que prestan servicios educativos, instituciones de academias

de cursos libres, entre otros.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional lll:
Opcidn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o jefe técnico profesional Il, en la especialidad que el puesto

requiera.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS
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ESTATALES No Aplica
:m%gﬁg“s’ms WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad, entre otros.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestion de archivos

2. | Atencion al usuario

3. | Gestion administrativa

4. | Elaboracién de documentos oficiales
5. | Administracion de informacion

6. | Gestion de reuniones

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Organizacion

3. | Seguimiento de instrucciones

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
4. | Comunicacion
5. | Trabajo en equipo
6. |Iniciativa
7. | Responsabilidad
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
2 Estudiante uniyersitario de pref_erencia en las carreras de: A.dministracién Fie Empresas, Administracion Educativa,
Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

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




PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 68 de 154

19. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de
FUNCIONAL Organizaciones No PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
Gubernamentales

Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Organizaciones No

DEPENDENCIA Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD Gubernamentales

1. Asistente del Departamento de
Organizaciones No
Gubernamentales

2. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Organizaciones
No Gubernamentales |

PUESTO . o e PUESTOS 3. Analista de Acreditacion y

FUNCIONAL DEL | Director de Acreditacion y Certificacion | pyncioNALES QUE Certificacion de Organizaciones

JEFE INMEDIATO Institucional LE REPORTAN No Gubernamentales II

4. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Organizaciones
No Gubernamentales llI

5. Especialista de Acreditacion y
Certificacion de Organizaciones
No Gubernamentales

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar la planificacion, organizacién, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de las acciones que permitan
e impulsen la acreditacién y certificacion de los programas o proyectos educativos que implementan las Instituciones que
Prestan Servicios Educativos u Organizaciones No Gubernamentales, con la finalidad de asegurar la implementacion de
mecanismos que contribuyan a la calidad educativa y la mejora continua.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Planificar en coordinaciéon con la Subdireccion de Acreditacion y Certificacion de Institucionales, las acciones de
1. | acreditacion y certificacién de programas o proyectos educativos desarrollados por las Instituciones que Prestan
Servicios Educativos, con el fin de optimizar los recursos y dar cumplimiento a las mismas.

Coordinar con los distintos departamentos y unidades de apoyo, las acciones requeridas para la acreditacion y
2. | certificacion de programas o proyectos educativos implementados por Instituciones que Prestan Servicios Educativos
u Organizaciones No Gubernamentales con la finalidad de contar con el apoyo necesario segun su campo de accion.
Ejecutar las actividades establecidas en el proceso por medio del cual se acreditan y certifican programas o proyectos
3. | educativos desarrollados por Instituciones que Prestan Servicios Educativos u Organizaciones No Gubernamentales
que aportan en la calidad educativa del pais.

Ejecutar diferentes acciones que orienten a los analistas de acreditacion y certificacion que apoyan el proceso
4. |establecido en el Departamento de Organizaciones No Gubernamentales, con el fin que ejecuten sus labores de
manera eficiente y eficaz.

Coordinar con el enlace nombrado por la Direcciéon Departamental de Educacion, la implementacion, seguimiento y
evaluacion de la acreditacién y certificacion de programas o proyectos educativos implementados por Instituciones que

Prestan Servicios Educativos u Organizaciones No Gubernamentales de acuerdo a los lineamientos establecidos por
la Direccion.
6 Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de

acreditacion y certificacion de programas o proyectos educativos.

Elaborar manuales, guias, instructivos e instrumentos propios para la acreditacion y certificacion de programas y
7. |proyectos educativos desarrollados por Instituciones que Prestan Servicios Educativos u Organizaciones No
Gubernamentales.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
8 Administrar el Registro de Instituciones que brindan Servicios Educativos, RISE, con la finalidad de contar con
" |informacion que apoye los procesos de Acreditacion y Certificacion en general.
9 Brindar lineamientos y orientaciones a los analistas de acreditacion y certificacion que apoyan el proceso establecido
" | en el Departamento de Organizaciones No Gubernamentales, con el fin que ejecuten sus labores de manera eficiente.
10 Definir en coordinacion con la unidad de seguimiento y monitoreo de acreditacion y certificacion, el programa de
"| capacitacion con los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion.
11 Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con los lineamientos establecidos por
"| la Unidad de Administracion Financiera.
12.| Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el Plan Operativo Anual, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.
13.| Elaborar informes técnicos y memoria de labores de acuerdo con los requerimientos especificos.
14.| Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.
15.| Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
16.| Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su area.
Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informaticos de los procesos que estén
17 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
18 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
19 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 supervisién de actividades del personal
20.| bajo su cargo, disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
21 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
Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS gt
Departamentales de Educacién.
EXTERNAS Entidades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre
otros.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado Universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Siete afios de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO
PAQUETES DE . .
COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
PROGRAMAS N l
ESTATALES 0 aplica
PROGRAMAS RISE, Mesa de Ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, e-SIRH (evaluaciéon del desempefio),
INTERNOS Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de Adquisiciones.
IDIOMAS Espafiol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Redaccién de informes

2. | Criterios de calidad educativa

3. | Planificaciéon y organizacion de trabajo en equipo

4. | Seguimiento y ejecucion de planes

5. | Evaluacion de la calidad

3.E | HABILIDADES

1. | Trabajo en equipo

2. | Comunicacion asertiva

3. | Proactividad

4. | Atencién al usuario

5. | Planificacién

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

5 Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Administracion de la

" | Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de la Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

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




PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 71 de 154

20. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente del Departamento de PUESTO NOMINAL Asistente Profesi i

FUNCIONAL Organizaciones No Gubernamentales sistente Frofesiona

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Organizaciones No
Certificacion SECCION / UNIDAD Gubernamentales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del Depagame”to de FUNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO rganizaciones No Gubernamentales || e REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al Departamento de Organizaciones no Gubernamentales para el desarrollo eficiente
y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura del Departamento de Organizaciones no Gubernamentales
1. | correspondientes a: dictamenes, resoluciones, formularios, oficios, cartas, circulares, providencias y memorandum,
para apoyar los procesos.

2. | Organizar los registros de los documentos, de manera digital como fisica, para llevar el adecuado control de estos.

Dar seguimiento e informacién sobre la recepcion, tramite y envio de documentos en forma electrénica o fisica, para
su registro en la base de datos de control interno, segun lineamientos establecidos.

Brindar apoyo en la planificacién y logistica de reuniones gestionadas por la jefatura del Departamento de
Organizaciones no Gubernamentales, para su desempefio efectivo.

Asistir los mecanismos de comunicacion, informacién y desarrollo de logistica con los diferentes departamentos a cargo
5. |de la Subdireccion de Acreditacion y Certificacion Institucional, asi como con las Direcciones Departamentales de
Educacion.

Brindar informaciéon por medio telefénico, presencial y por correo electrénico a usuarios sobre el proceso de

6. Acreditacion y Certificacion y diferentes gestiones que se realizan en el Departamento.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
7 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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
8 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
9 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
10, 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.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccién General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
INTERNAS S

Educacién.

Organizaciones no gubernamentales, instituciones privadas, cooperaciéon internacional,
EXTERNAS P o i

representantes legales de instituciones que prestan servicios educativos, entre otros.

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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Opcidn 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.

Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
dos anos de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asistente Profesional II:

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

IF;JI?_(E(;I;,SI;IAS WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestién documental

Administracion de informacién

Atencidn al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Seguimiento de instrucciones

Comunicacioén

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO x INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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21.

ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y

IF:SE(S:-II-(;)NAL Certificacion de Organizaciones No | PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado |
Gubernamentales |
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Organizaciones No
Certificacion SECCION / UNIDAD Gubernamentales
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL o . . G
JEFE INMEDIATO rganizaciones No Gubernamentales || e REPORTAN

Jefe del Departamento de FUNCIONALES QUE No aplica

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion programas y proyectos educativos.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Orientar el disefio y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacion.

2 Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos
" | educativos.

3 Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de programas
" | y proyectos educativos.

4 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
" | acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5 Organizar la evaluacién externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos
" | educativos.

6. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos del proceso.

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

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

9 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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS e
Departamentales de Educacién.
EXTERNAS oEtr;ggades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

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

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zgﬁgﬁgﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS No anli

ESTATALES 0 aplica

PROGRAAS RISE, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacion de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Gestion Curricular de aula y de centro educativo

6. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Capacidad de andlisis

3. | Comunicacion asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencién a usuarios

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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22. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES II

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y

ESE(S:T(;)NAL Certificacion de Organizaciones No | PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Gubernamentales Il
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Organizaciones No
Certificacion SECCION / UNIDAD Gubernamentales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO Organizaciones No Gubernamentales || E REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion programas y proyectos educativos.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacion.

5 Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos
" | educativos.

3 Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de programas
" | y proyectos educativos.

4 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
" | acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5 Realizar la evaluacién externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos

educativos.

6. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos del proceso.

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

7. -
que esté involucrado el puesto.
8 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
9 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

Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS g

Departamentales de Educacién.
EXTERNAS Etr:ggades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

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

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

IF;‘E%:I;QI;IAS RISE, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestién de Calidad.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

2. | Planificacion de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Gestion Curricular de aula y de centro educativo
6. | Legislacion educativa vigente
3.E | HABILIDADES

1. | Organizacion

2. | Capacidad de andlisis

3. | Comunicacion asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencion a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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23. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES liI

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y

ESE(S:T(;)NAL Certificacion de Organizaciones No | PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Gubernamentales lll
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Organizaciones No
Certificacion SECCION / UNIDAD Gubernamentales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO Organizaciones No Gubernamentales || E REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion programas y proyectos educativos.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos que se desarrollan en él.

Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y

certificacion.
3 Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos
" | educativos.
4 Asesorar a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos
" | educativos.
5 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
" | acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.
6 Ejecutar la evaluacién externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos

educativos.

7. | Analizar las diferentes fases del proceso, con la finalidad de proponer mejoras.

8. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos del proceso.

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

9. que esté involucrado el puesto.

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

11 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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS o

Departamentales de Educacién.
EXTERNAS oEtr;ggades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

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

NIVEL

ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afos de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

FROOROMAS RISE, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificaciéon de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Gestion Curricular de aula y de centro educativo

6. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

Organizacion

Capacidad de analisis

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. ESPECIALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Especialista de Acreditacion y

PUESTO . . s . . .
FUNCIONAL Certificacion de Organizaciones No | PUESTO NOMINAL Profesional Il
Gubernamentales
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Organizaciones No
Certificacion SECCION / UNIDAD Gubernamentales
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del Depagame”to de FUNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO rganizaciones No Gubernamentales || e REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar el seguimiento las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion programas y proyectos
educativos.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Apoyar en el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacion.

2 Ejecutar el seguimiento a las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de programas y

proyectos educativos.

Brindar atencion y orientacidn a los usuarios, con relacién al seguimiento de los procesos de acreditacion y certificacion
de programas y proyectos educativos.

Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos del proceso.

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

6. -
que esté involucrado el puesto.
7 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
8 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

Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS e

Departamentales de Educacién.
EXTERNAS Etrl:ggades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

Profesional I

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

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, un afio de

experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zgﬁgﬁl.;.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS No apli

ESTATALES 0 aplica

PR S RISE, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad.
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacién de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Gestion Curricular de aula y de centro educativo

6. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacion

2. | Capacidad de analisis

3. | Comunicacioén asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencion a usuarios

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

del puesto.

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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25. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES Y PROGRAMAS ESPECIALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefe del Departamento de Procesos

lslljjﬁg-lrc())NAL Institucionales y Programas PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
Especiales
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD | |nstitucionales y Programas Especiales
1. Asistente del Departamento de
Procesos Institucionales y
Programas Especiales
2. Analista de Acreditacion y
PUESTO PUESTOS Certificacion de Procesos

FUNCIONAL DEL Director de Acreqitagién y Certificacion FUNCIONALES QUE Instit_ucionales | o

JEFE INMEDIATO Institucional LE REPORTAN 3. Anallls.ta de Acreditacion y
Certificacion de Procesos
Institucionales Il

4. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Procesos
Institucionales I

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar la planificacion, organizacion, coordinacién, seguimiento, control y evaluacion de las acciones que permitan la
acreditacion y certificacion de centros educativos en el subsistema escolar, con la finalidad de asegurar la implementacién
de mecanismos que contribuyan a la calidad educativa y la mejora continua, asi como de la estrategia implementada para
la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Planificar en coordinaciéon con los departamentos que conforman la subdireccion respectiva, las acciones de
1. | acreditacion y certificacion de procesos institucionales a llevar a cabo durante el afio, con el fin de optimizar los recursos
y dar cumplimiento a las mismas.

Concertar con los jefes de los distintos departamentos y los coordinadores de las unidades de apoyo, las acciones
2. | relacionadas con los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones educativas, con la finalidad de contar con
el apoyo necesario segun su campo de accion.

Disefar los criterios y estrategias para la planificacién e induccion para el proceso de acreditacion y certificacion de

3. instituciones educativas y del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

4 Organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades establecidas en los procesos de acreditacion y certificacion
" | para instituciones educativas con la finalidad de alcanzar su efectiva ejecucion.

5 Coordinar las actividades establecidas en el proceso de elaboracion, revisién, aprobacion y verificacion del Proyecto
* | Educativo Institucional, PEI.

6 Coordinar las actividades establecidas en el proceso de elaboracion, revision, aprobacion y emision de dictamen para

Proyecto Educativo Institucional, PEI de Hogares de Proteccion y Abrigo.

Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion, la implementacion y seguimiento de los procesos de
7. | acreditacion y certificacion de instituciones educativas y del Proyecto Educativo Institucional, PEI, de acuerdo con las
asignaciones y actividades respectivas.

Emitir criterios para la acreditacion y certificacion de centros educativos, en coordinacién con la Subdireccion de

8. Procesos Institucionales.

Definir juntamente con la unidad de seguimiento y monitoreo de acreditacion y certificacion, el programa de
9. capacitacion con los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion.
10 Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de los

"| procesos de acreditacion y certificacion de instituciones educativas y del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

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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TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

11.

Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones educativas,
para la elaboracion, revision, aprobacion y verificacion del Proyecto Educativo Institucional, PEI y tramites de centros
educativos privados.

12.

Revisar y actualizar los reglamentos de centros educativos privados.

13.

Elaborar documentaciéon de apoyo que permita la correcta operativizacion de los tramites de centros educativos
privados, en las Direcciones Departamentales de Educacion.

14.

Brindar lineamientos y orientaciones a los analistas de acreditacion y certificacion que apoyan el proceso establecido
en el departamento, con el fin que ejecuten sus labores de manera eficiente.

15.

Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con los lineamientos establecidos por
la coordinacién de la Unidad de Administracion Financiera.

16.

Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el POA, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.

17.

Realizar informes técnicos del avance de las acciones llevadas a cabo en el departamento, de acuerdo con los
requerimientos especificos.

18.

Hacer la memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad rectora.

19.

Proponer a las autoridades internas, la organizacién de los analistas de acreditacion y certificacion para apoyo de las
diversas actividades a desarrollarse durante el afio, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direcciéon
correspondiente.

20.

Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.

21.

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

22.

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

23.

Asignar, por medio de documento oficial, 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.

24.

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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato

25.

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

26.

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

27.

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

Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones

INTERNAS Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacion de centros

educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

Personal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales, miembros de las

EXTERNAS asociaciones de centros educativos privados, personal del Consejo Nacional de Adopciones y

representantes de Hogares de proteccion y abrigo.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado Universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS
ESTATALES

No aplica

PROGRAMAS
INTERNOS

Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de
GestionPei, Modulo de cuotas de centros educativos y Sistema CEP, e-SIRH (evaluacion del
desempefio), Sistema de Gestion de Calidad

IDIOMAS Espafriol

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Redaccion de informes

Criterios de calidad educativa

Planificacion y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Evaluacién de la calidad

3.E

HABILIDADES

Proactividad

Analisis

Organizacion

Atencioén al usuario

Comunicacion asertiva

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS

Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Administracion de la
Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de la Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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26. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES Y PROGRAMAS ESPECIALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente del Departamento de

PUESTO

FUNCIONAL Procesos Instltucwr?ales y Programas | PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
Especiales

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD | Institucionales y Programas Especiales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL |  Jefe del Departamento de Procesos | pncioNALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO | [nstitucionales y Programas Especiales || g REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al Departamento Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales
para el desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asistencia administrativa a la jefatura del departamento, con la finalidad de dar fluidez a las acciones que se
realizan en el mismo.

Elaborar la documentacion relacionada con las actividades del departamento de Procesos Institucionales y Programas
Especiales, de acuerdo con la asignacion especifica.

3. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura correspondiente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura correspondiente, que permita el desarrollo eficiente de

4. talleres, inducciones, reuniones, conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

5 Participar emitiendo opinidn, en la preparacién de planes y procedimientos administrativos, de acuerdo con lo solicitado
" | por la jefatura del departamento.

6 Proporcionar atencion telefénica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan
" | informacién al departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

7 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica vy fisica,
" | del departamento.

8 Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y

asegurando el resguardo adecuado de la documentacion.

9. | Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

10.| Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccién correspondiente.

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, I'as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
'| que esté involucrado el puesto.
13 Ejecgtar las activi@adgs administrativas inherenteg al puesto (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

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Colaboradores de la Direccion General, profesionales de la Direcciones Departamentales de
Educacién, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacién de centros educativos, Proyecto
INTERNAS : o : X ; . .
Educativo Institucional y centros educativos privados, asi como las direcciones generales del
MINEDUC.
EXTERNAS Personal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

Asistente Profesional II:

Opcidn 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 I, en la especialidad que el puesto
requiera.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, sistema de correlativos, Web SIAD, Sistema de GestionPei, Médulo de cuotas de
INTERNOS CEP, Sistema de Gestion de la Calidad y Sistema CEP.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestion documental

Administraciéon de informacién

Atencién al usuario

Elaboracién de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Seguimiento de instrucciones

Comunicacioén

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
6. | Iniciativa
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
2 Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
" | Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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27. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y

ESE(S:ISNAL Certificacion de Procesos PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado |
Institucionales |
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD | Institucionales y Programas Especiales
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL |  Jefe del Departamento de Procesos | pncioNALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO | [nstitucionales y Programas Especiales || g REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacién y certificacion de centros educativos, asi como el
seguimiento al Plan Meta Departamental para la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos que se desarrollan en él.

2. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion institucional.

Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacidon a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto

3. educativo institucional, tramites de centros educativos privados.

4 Brindar asesoria técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de acuerdo con los
" | lineamientos especificos establecidos en cada proceso.

5 Acompanfar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de

cada proceso asociado al departamento.

6. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos de los procesos.

Evaluar los proyectos educativos institucionales de centros educativos y hogares de abrigo asignados, con la finalidad
aprobarlos y orientar su implementacion.

8. | Orientar a los representantes de los centros educativos por cooperativa, con la finalidad de solventar sus consultas.

Orientar al personal de los centros educativos privados, en cuanto a operativizacion de los tramites normados por

9. DIGEACE, que se ejecutan en las Direcciones Departamentales de Educacion.

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

11 Ejecgtar las activi@adgs administrativas inherenteg al puesto (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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS Departamentales de Educacién, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacion de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

Personal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales, miembros de las
EXTERNAS asociaciones de centros educativos privados, personal del Consejo Nacional de Adopciones y
representantes de Hogares de proteccion y abrigo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado |

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS

ESTATALES No aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de GestionPei, Médulo de cuotas de CE
INTERNOS y Sistema CEP, Sistema de Gestion de Calidad

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacién de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Gestion Curricular de aula y de centro educativo

6. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacion

2. | Capacidad de analisis

3. | Comunicacioén asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencion a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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28. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES I

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y

ESE(S:ISNAL Certificacion de Procesos PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Institucionales Il
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD | Institucionales y Programas Especiales
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL |  Jefe del Departamento de Procesos | pncioNALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO | [nstitucionales y Programas Especiales || g REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de centros educativos, asi como el
seguimiento al Plan Meta Departamental para la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos que se desarrollan en él.

2. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion institucional.

Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacidon a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto

3. educativo institucional, tramites de centros educativos privados.

4 Brindar asesoria técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de acuerdo con los
" | lineamientos especificos establecidos en cada proceso.

5 Acompanfar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de

cada proceso asociado al departamento.

6. | Realizar la evaluacion externa a los centros educativos participantes en los procesos de acreditacion y certificacion.

Evaluar los proyectos educativos institucionales de centros educativos y hogares de abrigo asignados, con la finalidad

7. aprobarlos y orientar su implementacion.
8 Dar seguimiento a los centros educativos pendientes de aprobar su PEIl, con la intencion que completen los
" | componentes faltantes o que necesiten reforzar.
9 Revisar la documentacion presentada por los centros educativos por cooperativa, con la finalidad de verificar el
| cumplimiento de los requisitos.
10 Ejecutar’ I_as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
11 Ejecytar las activiQadfes administrativas inherente§ al puesto (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 propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
INTERNAS Departamentales de Educacioén, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacion de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

Personal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales, miembros de las
EXTERNAS asociaciones de centros educativos privados, personal del Consejo Nacional de Adopciones y
representantes de Hogares de proteccion y abrigo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de GestionPei, Médulo de cuotas de CE
INTERNOS y Sistema CEP, Sistema de Gestion de Calidad

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacién de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Gestion Curricular de aula y de centro educativo

6. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Capacidad de andlisis

3. | Comunicacioén asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencién a usuarios

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




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccion General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | | Pagina 95 de 154
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INSTITUCIONALES liI

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y

ESE(S:ISNAL Certificacion de Procesos PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Institucionales Il
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD | Institucionales y Programas Especiales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | , Jéfe del Departamento de Procesos | py;ncioNALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO | [nstitucionales y Programas Especiales || g REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacién y certificacion de centros educativos, asi como el
seguimiento al Plan Meta Departamental para la elaboracién del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1. | Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos que se desarrollan en él.
5 Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacion, asi como del proyecto educativo institucional.
3. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion institucional.
4 Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacidon a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto
" | educativo institucional, tramites de centros educativos privados.
5 Brindar asesoria técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de acuerdo con los
" | lineamientos especificos establecidos en cada proceso.
6 Acompanfar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de
" | cada proceso asociado al departamento.
7. | Realizar la evaluacion externa a los centros educativos participantes en los procesos de acreditacion y certificacion.
8. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos de los procesos.
9 Evaluar los proyectos educativos institucionales de centros educativos y hogares de abrigo asignados, con la finalidad
" | aprobarlos y orientar su implementacion.
10 Analizar los expedientes de centros educativos por cooperativa, con la finalidad de emitir dictdmenes, de acuerdo con
"| el cumplimiento de los requisitos.
Asesorar a los profesionales de las Direcciones Departamentales de Educacion, en cuanto a la implementacion de los
11.| procedimientos que deben realizar los centros educativos privados, de acuerdo a las funciones especificas de la
Direccion.
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 (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

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

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




PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 97 de 154

2.C

RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones

INTERNAS Departamentales de Educacién, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacion de centros

educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

Personal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales, miembros de las

EXTERNAS asociaciones de centros educativos privados, personal del Consejo Nacional de Adopciones y

representantes de Hogares de proteccion y abrigo.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacioén
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁ:’iscﬂ)EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de GestionPei, Médulo de cuotas de CE
INTERNOS y Sistema CEP, Sistema de Gestion de Calidad

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Gestion Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Capacidad de analisis

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
5. | Atencion a usuarios
4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza

del puesto.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de Procesos . -
FUNCIONAL Extraescolares PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion, Digeace SECCION / UNIDAD Extraescolares
1. Asistente del Departamento de
Procesos Extraescolares
2. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Procesos
PUESTO . s . PUESTOS Extraescolares |
FUNCIONAL DEL | Directorde A‘I’re?.[[tac.'on 3( Certificacion | pyNCIONALES QUE | 3. Analista de Acreditacion y
JEFE INMEDIATO nstituciona LE REPORTAN Certificacién de Procesos
Extraescolares Il
4. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Procesos
Extraescolares Il
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar la planificacion, organizacion, coordinacién, seguimiento, control y evaluacion de las acciones que permitan la
acreditacion y certificacion de instituciones en el subsistema extraescolar, con la finalidad de asegurar la implementacion de
mecanismos que contribuyan a la calidad educativa y la mejora continua.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Planificar en coordinacion con los departamentos y unidades que conforman la Direccidn, las acciones de
1. | acreditacion y certificacion de procesos extraescolares a llevar a cabo durante el afio, con el fin de optimizar los
recursos y dar cumplimiento a las mismas.
Concertar con los jefes de los distintos departamentos y los coordinadores de las unidades de apoyo, las acciones
2. | relacionadas con los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares, con la finalidad de contar
con el apoyo necesario segun su campo de accién.
Disefar los criterios y estrategias para la planificacién e induccion del proceso de acreditacion y certificacion del

3. Proyecto Educativo Institucional, PEI.

4 Organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades establecidas en los procesos de acreditacién y certificacion
" | para instituciones extraescolares con la finalidad de alcanzar su efectiva ejecucion.

5 Coordinar las actividades establecidas en el proceso de elaboracion, revision, aprobacién y verificacion del Proyecto

Educativo Institucional, PEI de academias y Centros de Aprendizaje Tecnoldgico, CAT.

Coordinar con los Coordinadores de educacion extraescolar de las Direcciones Departamentales de Educacion, la
6. |implementacion y seguimiento de los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares de
acuerdo con las asignaciones y actividades respectivas.

Emitir criterios para la acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares, en coordinacion con la Subdireccion

. de Procesos Institucionales.

8 Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de los
" | procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares.

9 Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones
" | extraescolares, para la elaboracion, revision, aprobacion y verificacion del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

10 Brindar lineamientos y orien.taciones. a los analistas de acreditacion y c_ertificacién que apoyan el proceso establecido

"| en el departamento, con el fin que ejecuten sus labores de manera eficiente.
1. Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con los lineamientos establecidos por

la Unidad de Administracion Financiera.

12.| Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el POA, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.

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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2B

TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

13.

Realizar informes técnicos del avance de las acciones llevadas a cabo en departamento, de acuerdo con los
requerimientos especificos.

14.

Hacer la memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad rectora.

15.

Proponer a las autoridades internas, la organizacién de los analistas de acreditacion y certificacion para apoyo de las
diversas actividades a desarrollarse durante el afio, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direccién
correspondiente.

16.

Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.

17.

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

18.

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

19.

Definir juntamente con la unidad de seguimiento y monitoreo de acreditacion y certificacion, el programa de
capacitacion con los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion.

20.

Coordinar con la Direccion General de Educacién Extraescolar -DIGEEX- la fase de evaluacion externa de instituciones
extraescolares que corresponda.

21.

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

22.

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

23.

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

24.

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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacion extraescolar.

EXTERNAS Representantes de instituciones de educacion extraescolar.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zgﬁgﬁgﬁ%ﬁi Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de GestiénPei

INTERNOS academias, e-SIRH (evaluacién del desempefio), Registro de Cddigo Nacional, Sistema de Registros
Educativos Extraescolares

IDIOMAS Espafriol

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

1. | Redaccion de informes

2. | Criterios de calidad educativa

3. | Planificacién y organizacién de trabajo en equipo

4. | Seguimiento y ejecucion de planes

5. | Evaluacion de la calidad

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Analisis

3. | Organizacion

4. | Atencion al usuario

5. | Comunicacién asertiva

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Administracion de la

Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de la Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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31. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS EXTRAESCOLARES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente del Departamento de BUESTO NOMINAL Asistente Profesi o

FUNCIONAL Procesos Extraescolares sistente Frotesiona

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Extraescolares

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del D?Ep?rtame“lto de Procesos | pyNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO Xiraescolares LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al Departamento de Procesos Extraescolares para el desarrollo eficiente y eficaz de
las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asistencia administrativa a la jefatura del departamento, con la finalidad de dar fluidez a las acciones que se
realizan en el mismo.

Elaborar la documentacion relacionada con las actividades del departamento de Procesos Extraescolares, de acuerdo
con la asignacién especifica.

3. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura correspondiente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones,

4. reuniones, conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

5 Participar emitiendo opinién, en la preparacion de planes y procedimientos administrativos, de acuerdo con lo solicitado
" | por la jefatura del departamento.

6 Proporcionar atencion telefénica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan
" | informacién al departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

7 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica vy fisica,
" | del departamento.

8 Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y

asegurando el resguardo adecuado de la documentacion.

9. | Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

10.| Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccién correspondiente.

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, I'as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
13 Ejecgtar las activi@adgs administrativas inherenteg al puesto (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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales del MINEDUC, profesionales de la
INTERNAS ) - i
Direcciones Departamentales de Educacién

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

RELACIONES DE TRABAJO

EXTERNAS

Representantes de instituciones de educacion extraescolar.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional ll:
Opcidn 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

:m%gﬁg“s’ms Mesa de ayuda, sistema de correlativos, Web SIAD, Sistema de Gestién de la Calidad.
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestion documental

Administraciéon de informacién

Atencién al usuario

Elaboracién de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Seguimiento de instrucciones

Comunicacioén

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

Iniciativa

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
" | Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS EXTRAESCOLARES |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y
ESE(S:ISNAL Certificacion de Procesos PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado |
Extraescolares |
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Extraescolares
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento de Procesos | pyncioNALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO Extraescolares LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones
extraescolares.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Orientar el disefio y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacién y
" | certificacion de procesos extraescolares.

5 Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacidon a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto
" | educativo institucional de academias y CAT.

3 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los Coordinadores de Educacion Extraescolar en las Direcciones
" | Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

4. | Realizar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion extraescolar.

5. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

6 Revisar los proyectos educativos institucionales de academias y CAT, con la finalidad aprobarlos y orientar su
" | implementacion.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se

7 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

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

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

10 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 Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacioén extraescolar.
EXTERNAS Representantes de instituciones de educacién extraescolar.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Zgﬁgﬁgﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS Pei academias, Registro de Codigo Nacional, Sistema de Registros Educativos Extraescolares
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificaciéon de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Legislacion educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Capacidad de analisis

3. | Comunicacion asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencion a usuarios

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cédmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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33.

ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS EXTRAESCOLARES II

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y
IF:SE(S:-II-(;)NAL Certificacion de Procesos PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Extraescolares Il
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Extraescolares
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DL | J¢fe del Departamento de Procesos | pncioNALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO Extraescolares LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacion de procesos extraescolares.

2. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacién y certificacion de instituciones extraescolares.

3 Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacidon a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto
" | educativo institucional de academias y CAT.

4 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los Coordinadores de Educacion Extraescolar en las Direcciones
" | Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5. | Realizar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion extraescolar.

6. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

7 Revisar los proyectos educativos institucionales de academias y CAT, con la finalidad aprobarlos y orientar su
" | implementacion.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se

8 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

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

10 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén a usuarios internos y externos, asistencia a

"| reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
11 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 Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacién extraescolar.
EXTERNAS Representantes de instituciones de educacion extraescolar.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo,

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS Pei academias, Registro de Codigo Nacional, Sistema de Registros Educativos Extraescolares
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacion de tareas
3. | Proceso de capacitacion
4. | Evaluacion de la Calidad
5. | Legislacién educativa vigente
3.E | HABILIDADES
1. | Organizacién
2. | Capacidad de andlisis
3. | Comunicacion asertiva
4. | Trabajo en equipo
5. | Atencion a usuarios
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS

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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4. OTROS

1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza

del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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34. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS EXTRAESCOLARES lII

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y
ESE(S:ISNAL Certificacion de Procesos PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Extraescolares Il
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Extraescolares
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento de Procesos | pyncioNALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO Extraescolares LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos extraescolares.

Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
certificacion de procesos extraescolares.

3. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares.

Asesorar a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto educativo institucional de
academias y CAT.

Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los Coordinadores de Educacion Extraescolar en las Direcciones
Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

6. | Ejecutar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion extraescolar.

7. | Analizar las diferentes fases de los procesos, con la finalidad de proponer mejoras.

8. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

Revisar los proyectos educativos institucionales de academias y CAT, con la finalidad aprobarlos y orientar su

9. implementacion.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
10 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 asignacién 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.
12 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
INTERNAS .
educacion extraescolar.
EXTERNAS Representantes de instituciones de educacion extraescolar.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacioén
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado lll
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint, Access

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS PEI Academias, Registro de Codigo Nacional, Sistema de Registros Educativos Extraescolares
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Capacidad de analisis

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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35. DIRECTOR DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INDIVIDUALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Director de Acreditacion y . . .
FUNCIONAL Certificacion de Procesos Individuales | UE> 10 NOMINAL Subdirector Ejecutivo IV
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Direccion de Acreditacion y
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD | Certificacion de Procesos Individuales
1. Asistente de Direccion de
Acreditacién y Certificacion de
PUESTO . P PUESTOS Procesos Individuales
FUNCIONAL DEL Director Gege:t’?‘f'.de Acreditaciony | EyNCIONALES QUE | 2. Jefe del Departamento de
JEFE INMEDIATO erticacion LE REPORTAN Procesos Individuales
3. Jefe del Departamento de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar acciones de planificacién, organizacion, coordinacion y acompafamiento a las actividades técnicas propias de la
Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales, para garantizar la ejecucion y alcance de las metas
propuestas por cada departamento que la conforma.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacién de las metas fisicas incluidas en el Plan Operativo Anual de la
Direccion, concernientes a los departamentos a su cargo.

Brindar insumos para la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Anteproyecto Anual de Presupuesto para el
desarrollo de actividades o acciones de la Direccién, concernientes a los departamentos a su cargo.

3. | Elaborar informes que el Despacho Superior y los Vicedespachos soliciten, segun su area de trabajo.

Brindar lineamientos para la implementaciéon de los procesos de acreditacion y certificacion de los departamentos

4. pertenecientes a la direccion.

5 Evaluar anualmente las actividades que se desarrollan en los departamentos pertenecientes a la direccién, con la
" | finalidad de proponer mejoras e innovaciones a los procesos.

6 Brindar lineamientos para la induccion de los procesos relacionados con la acreditacion y certificacion individual a
| profesionales nombrados como enlaces en las Direcciones Departamentales de Educacion.

7 Coordinar con la Unidad de Informatica de Digeace, el apoyo técnico en el uso de herramientas digitales para el

desarrollo de los procesos de Acreditacion y Certificacion que corresponden a la direccion.

Brindar lineamientos para el disefio de herramientas de evaluacion de los diferentes procesos de acreditacion y
8. | certificacion individual, con el fin de asegurar que se cumplan con los criterios técnicos establecidos y ser garante de
transparencia.

Brindar lineamientos para la elaboracion de manuales, guias e instructivos de los procesos de acreditacion y
9. | certificacion individual, con el fin de asegurar el cumplimiento y observancia a los criterios establecidos en la normativa
y la legislacion vigente en materia educativa.

Analizar los resultados de los procesos de Acreditacion y Certificacion individual, previo a ser aprobados y entregados
a los interesados.

10.

11. | Supervisar la actualizacién de la base de datos que lleva el control del proceso de Acreditacion y certificacion individual.

Dar lineamientos para la implementacion de los procesos de equiparaciones de estudios, en coordinaciéon con otras
instancias del Ministerio de Educacion, segun la normativa legal vigente.
Dar lineamientos para la implementacion de procesos de homologaciéon de docentes, en coordinacién con otras
instancias del Ministerio de Educacion, segun la normativa legal vigente.

12.

13.

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



PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 114 de 154

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

Dar lineamientos para la implementacion del proceso de acreditacion y certificacion de textos, materiales educativos y
medios audiovisuales editados por el Ministerio de Educacion, previo a su impresion.

14.

15. | Dar lineamientos para la implementacion del proceso de revision y actualizacion de la papeleria de fin de ciclo.

Brindar induccién al personal de nuevo ingreso en los procesos que le corresponden para asegurar que cumplan sus
funciones de la forma esperada.

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera la ejecucion del presupuesto de las acciones relacionadas con
los procesos de acreditacion y certificacion individual.

16.

17.

18. | Evaluar anualmente el desemperio del recurso humano que est4 a cargo de la direccion.

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

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

Asignar, por medio de documento oficial, 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, asi como ejecutar los roles que le correspondan.

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 asignacién 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.

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

21.

22.

23.

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccidon General, direcciones sustantivas y administrativas del Ministerio de
INTERNAS S : . .
Educacion, Direcciones Departamentales de Educacion.

Entidades que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, organizaciones gubernamentales y
EXTERNAS no gubernamentales, instituciones publicas y privadas, universidades y cooperacion internacional,
entre otras.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Ver 4.B Otros Ver 4.B Otros

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Ver 4.B Otros

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

(P:g?ngﬁl.;.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint
PROGRAMAS
ESTATALES SIGES

e-SIRH, WebSIAD, Sistema de correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistemas informaticos de los
PROGRAMAS procesos que se desarrollan (PEI, Gestién PEI academias, médulo de cuotas de centros educativos
INTERNOS privados, entre otros.)

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

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Redaccion

2. | Andlisis financiero

3. | Planificacién

4. | Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

5. | Elaboracion de planes y proyectos

6. | Sistemas informaticos propios del MINEDUC

3.E | HABILIDADES

1. | Andlisis y toma de decisiones

2. | Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo

3. | Proactividad

4. | Resolucion de conflictos

5. | Comunicaciéon

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS

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
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 y Subdirector Ejecutivo) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de
Servicio Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

2. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

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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36. ASISTENTE DE DIRECCION DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INDIVIDUALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de Direccion de

.':bjﬁcs;.Té)N AL Acreditacion y Certificacion de PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
Procesos Individuales

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditaciony | DEPARTAMENTO / Direccion de Acreditacion y
Certificacion, DIGEACE SECCION / UNIDAD | Certificacion de Procesos Individuales

PUESTO Director de Acreditacion y Certificacion PUESTOS .

FUNCIONAL DEL L FUNCIONALES QUE No Aplica

JEFE INMEDIATO de Procesos Individuales LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales para el
desarrollo eficiente y eficaz de las actividades que realiza a través de los departamentos a su cargo.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION
Elaborar documentos oficiales solicitados por la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales,
para apoyar la fluidez de los procesos a su cargo.

2. | Organizar los registros de los documentos, de manera digital como fisica, para llevar el adecuado control de los estos.

Dar seguimiento e informacién sobre la recepcion, tramite y envio de documentos en forma electrénica o fisica, por
3. | parte de la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales, para su efectivo registro en la base de
datos de control interno de expedientes, segun lineamientos establecidos.

Brindar apoyo en la logistica de reuniones gestionadas por la Direccidén de Acreditacion y Certificacion de Procesos
Individuales, para su desempefio efectivo.

Asistir en los mecanismos de comunicacion, informacion y desarrollo de logistica con los diferentes departamentos a
5. | cargos de la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales y con la Direcciones Departamentales
de Educacion.

Brindar informacién por medio telefénico, presencial y por correo electrénico a usuarios sobre el tramite de documentos,
6. |sobre los procesos individuales que impulsa DIGEACE vy diferentes gestiones que se realizan en la Direccién de
Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales.

Asistir en los mecanismos de comunicacion e informacion con las diferentes subdirecciones y coordinaciones de esta
Direccion.

Asistir en la elaboracion de informes correspondientes a la Direccion de Acreditacion y Certificacién de Procesos
Individuales.

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 asignacién 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.

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

10.

11.

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

12. 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones
INTERNAS it

departamentales de educacion.
EXTERNAS Docentes, directores e instituciones que desarrollan textos en colaboracion con el MINEDUC.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional lll:

Opciodn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o jefe técnico profesional Il, en la especialidad que el puesto

requiera.

Opcidn B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y

un afo de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No Apli

ESTATALES 0 Aplica

IF;‘E%:I;QI;IAS WebSIAD, Sistema de Correlativos, Mesa de ayuda, Sistema de Gestion de Calidad, entre otros.
IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestion de archivos

2. | Atencién al usuario

3. | Gestion administrativa

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Administracion de informacion

6. | Gestion de reuniones

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Organizacion

3. | Seguimiento de instrucciones

4. | Comunicacion

5. | Trabajo en equipo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
6. |Iniciativa
7. | Responsabilidad
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
2 Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
" | Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de Procesos . L
FUNCIONAL Individuales PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion, Digeace SECCION / UNIDAD Individuales
1. Asistente del Departamento de
Procesos Individuales |

2. Asistente del Departamento de

PUESTO PUESTOS 3 Procesos Individuales Il

FUNCIONAL DEL Director de Acreditaciép y Certificacion FUNCIONALES QUE Anallis.ta de Acreditacion y
JEFE INMEDIATO de Procesos Individuales LE REPORTAN Certl_flcacmn de Pfersgnas |
4. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Personas I
5. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Personas Il

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar la planificacion, organizacién, coordinacion, seguimiento, control y evaluacién de las acciones que permitan la
acreditacion y certificacion de las personas, con base al modelo de calidad educativa y de entrega vigente.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Planificar en coordinacién con los departamentos y unidades que conforman la Direccion, las acciones de acreditacion
1. | y certificacion de procesos individuales a llevar a cabo durante el afio, con el fin de optimizar los recursos y dar
cumplimiento a las mismas.
Establecer criterios, perfiles, proceso de evaluacion e induccidon necesarias para el desarrollo de procesos de
Acreditacién y Certificacion de personas.
Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de personas, homologacién
y equiparaciones de estudios.
Concertar con los jefes de los distintos departamentos y los coordinadores de las unidades de apoyo, las acciones
4. |relacionadas con los procesos de acreditaciéon y certificacion de personas, con la finalidad de contar con el apoyo
necesario segun su campo de accion.
Organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades establecidas en los procesos de acreditacion y certificacion

5 para personas con la finalidad de alcanzar su efectiva ejecucion.
6 Brindar lineamientos y orientaciones a los analistas de acreditacion y certificacion que apoyan el proceso establecido
" | en el departamento, con el fin de que ejecuten sus labores de manera eficiente.
7 Coordinar con la Unidad de Informatica de Digeace, el apoyo técnico en el uso de herramientas informaticas para el
" | desarrollo de los procesos de Acreditacion y Certificacion que corresponden al departamento.
8 Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacion, la implementacion y seguimiento de los procesos de
" | acreditacion y certificacion de personas, de acuerdo con las asignaciones y actividades respectivas.
9 Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de los
" | procesos de acreditacion y certificacion de personas.
10 D_esgrro_llar los procesos de equivalencias y .equiparac_iones en coordinacion con otras instancias vinculadas con
"| Ministerio de Educacion, con base a la normativa legal vigente.
11 Coordipar los procesos de homologacion con otras direcciones e instancias del Ministerio de Educacién, con base a la
"| normativa legal vigente.
12, Analizar los resultados de los procesos de Acreditacion y Certificacion de personas para que, con base en ellos, se

disefien estrategias para la recoleccion e interpretacion de datos.

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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2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
13 Definir juntamente con la unidad de seguimiento y monitoreo de acreditacion y certificacion, el programa de
*| capacitacion con los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion.
14 Coordinar las actividades para la emisién de titulos y diplomas juntamente con la Unidad de Informética y las
"| Direcciones Departamentales de Educacion.
15 Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con los lineamientos establecidos por
"| la Unidad de Administracion Financiera.
16.| Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el POA, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.
17 Realizar informes técnicos del avance de las acciones llevadas a cabo en el departamento, de acuerdo con los
"| requerimientos especificos.
18.| Hacer la memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad rectora.
Proponer a las autoridades internas, la organizacién de los analistas de acreditacion y certificacion para apoyo de las
19.| diversas actividades a desarrollarse durante el afio, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direccion
correspondiente.
20.| Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.
21.| Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
22.| Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
23 Definir juntamente con la unidad de seguimiento y monitoreo de acreditacion y certificacion, el programa de
"| capacitacion con los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
24 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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
o5 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
26.| bajo su cargo, disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
27 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
Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
INTERNAS S
Educacién.
EXTERNAS Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores,
entre otras.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.
Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO
PAQUETES DE . .
COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
PROGRAMAS N l
ESTATALES 0 aplica
PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, e-SIRH (evaluacion
INTERNOS del desemperio), Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Registros Educativos.
IDIOMAS Espafiol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Redaccion de informes

2. | Criterios de calidad educativa

3. | Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

4. | Seguimiento y ejecucion de planes

5. | Evaluacion de la calidad

3.E | HABILIDADES

1. | Proactividad

2. | Analisis

3. | Organizacion

4. | Atencion al usuario

5. | Comunicacion asertiva

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Si X NO INTERIOR EXTERIOR

4.B

1. | Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

5 Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Administracion de la

" | Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de la Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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38. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS INDIVIDUALES |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente del Departamento de BUESTO NOMINAL Asistente Profesi o

FUNCIONAL Procesos Individuales | sistente Frotesiona

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Individuales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento de Procesos | pncioNALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO Individuales LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica al Departamento de Procesos Individuales para el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Brindar asistencia técnica a la jefatura del departamento, con la finalidad de dar fluidez a las acciones que se realizan
" | en el mismo.

2 Elaborar la documentacién relacionada con las actividades técnicas del departamento de Procesos Individuales, de

acuerdo con la asignacion especifica.

3. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura correspondiente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones,

4. reuniones, conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

5 Proporcionar atencién telefonica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan
" | informacién al departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

6 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica vy fisica,
" | del departamento.

7 Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y

asegurando el resguardo adecuado de la documentacion.

8. | Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

9. |Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la subdireccion correspondiente.

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

10. 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
11 Ejecutar’ I_as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
12 Ejecytar las activiQadfes administrativas inherente§ al puesto (atencidn 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 propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colabor_a}dores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Directores, tutores y docentes.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Educacioén
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Asistente Profesional II:

Opcidn 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de
INTERNOS Registros Educativos.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestién documental

2. | Administracion de informacion

3. | Atencidn al usuario

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Conocimiento de legislacion educativa vigente
3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Seguimiento de instrucciones

3. | Comunicacion

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencidn a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO x INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
" | Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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39. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS INDIVIDUALES I

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente del Departamento de BUESTO NOMINAL Asistente Profesi "

FUNCIONAL Procesos Individuales Il Sistente Frofesiona

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Individuales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del Departamento de Procesos | pncioNALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO Individuales LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al Departamento de Procesos Individuales para el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asistencia administrativa a la jefatura del departamento, con la finalidad de dar fluidez a las acciones que se
realizan en el mismo.

Elaborar la documentacion relacionada con las actividades administrativas del departamento de Procesos Individuales,
de acuerdo con la asignacion especifica.

3. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura correspondiente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones,

4. reuniones, conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

5 Participar emitiendo opinidn, en la preparacién de planes y procedimientos administrativos, de acuerdo con lo solicitado
" | por la jefatura del departamento.

6 Proporcionar atencién telefonica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan
" | informacién al departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

7 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica vy fisica,
" | del departamento.

8 Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y

asegurando el resguardo adecuado de la documentacion.

9. |Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

10.| Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccion correspondiente.

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’ I_as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
13 Ejecytar las activiQadfes administrativas inherente§ al puesto (atencidn 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

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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Colabor_a}dores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
EXTERNAS Directores, tutores y docentes.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

Asistente Profesional lll:

Opciodn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o jefe técnico profesional Il, en la especialidad que el puesto

requiera.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de
INTERNOS Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestién documental

2. | Administracion de informacion

3. | Atencion al usuario

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Conocimiento de legislacion educativa vigente
3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Seguimiento de instrucciones

3. | Comunicacion

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencidn a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

2 Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
" | Pedagogia, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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40. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PERSONAS |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de Acreditacion y PUESTO NOMINAL | A Profesi IE ializado |

FUNCIONAL Certificacion de Personas | sesor Frotesional Especlalizado

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Individuales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del Deplagfi'zenfo de Procesos | pyNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO ndividuales LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores,
docentes).

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Orientar el disefio y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacién y
certificacion de procesos individuales.

2. | Realizar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas, que le sean asignadas.

Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de docentes,
directores y tutores.

Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones
Departamentales de Educacién, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5. | Realizar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion individual.

6. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

Brindar capacitacion a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base

7. a la normativa legal vigente.
8 Apoyar en el desarrollo de los procesos de homologacién con otras direcciones e instancias del Ministerio de
" | Educacién, con base a la normativa legal vigente.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
9 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
10 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
11 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
INTERNAS -
Educacion.
Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores,
entre otras.

EXTERNAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

(P:g?nllj,ﬁl.;.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Capacidad de analisis

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PERSONAS I

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de Acreditacion y PUESTO NOMINAL | A Profesional Especializado I
FUNCIONAL Certificacion de Personas Il sesor Protesional Especializado
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Individuales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Deplagfi'zenfo de Procesos | pyNCIONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO ndividuales LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas
2 DESCRIPCION DEL PUESTO
2A | PROPOSITO DEL PUESTO
Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores,
docentes).
2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacién de procesos individuales.
2. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas.
3 Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de docentes,
" | directores y tutores.
4 Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones
" | Departamentales de Educacioén, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.
5. | Realizar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion individual.
6. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.
7 Atender las consultas de los usuarios de los procesos de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa legal
" | vigente.
8 Desarrollar los procesos de homologacion con otras direcciones e instancias del Ministerio de Educacion, con base a
" | la normativa legal vigente.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
9 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 asignacién 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
"| que esté involucrado el puesto.
11 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidén 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
Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
INTERNAS S
Educacién.
EXTERNAS Sr:?rzngraacgones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores,

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

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacioén

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacién de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Legislacién educativa vigente

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Capacidad de andlisis

3. | Comunicacioén asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencién a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza
del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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42. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PERSONAS lli

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Analista de Acreditacion y PUESTO NOMINAL | A Profesional Especializado IlI

FUNCIONAL Certificacion de Personas llI sesor Protesional Especializado

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / Departamento de Procesos
Certificacion SECCION / UNIDAD Individuales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Jefe del Deplagfi'zenfo de Procesos | pyNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO ndividuales LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores,
docentes).

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION

1. | Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos individuales.

Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
certificacion de procesos individuales.

3. | Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas.

4. | Asesorar a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de docentes, directores y tutores.

Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones
Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

6. | Ejecutar la evaluacién externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion individual.

7. | Analizar las diferentes fases de los procesos, con la finalidad de proponer mejoras.

Asesorar a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base a la
normativa legal vigente.

Brindar asesoria en cuanto a los procesos de homologacidon con otras direcciones e instancias del Ministerio de
Educacién, con base a la normativa legal vigente.

10. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato
12 Ejecutar, I'as actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
13 Ejecgtar las activi@adgs administrativas inherenteg al puesto (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

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Colabor_qdores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacién.
EXTERNAS gr:ﬁzn(;fgczones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores,

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado lll
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

(P:g?nllj,ﬁl.;.isc%EN Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Legislacion educativa vigente

3.E

HABILIDADES

Organizacion

Capacidad de analisis

Comunicacion asertiva

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios

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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4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza

del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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43. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de Textos,

FUNCIONAL Materiales y Medios Audiovisuales PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado IV

Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / | Departamento de Textos, Materiales y
Certificacion, Digeace SECCION / UNIDAD Medios Audiovisuales

1. Asistente del Departamento de
Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales |

2. Asistente del Departamento de
Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales Il

PUESTO . . e PUESTOS 3. Analista de Acreditacion

FUNCIONAL DEL | Director de Acreditacion y Certificacion | pyneionALES QUE Certificacién de Textos, I\)//Iateriales

JEFE INMEDIATO de Procesos Individuales LE REPORTAN y Medios Audiovisuales |

4. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Textos, Materiales
y Medios Audiovisuales Il

5. Analista de Acreditacion y
Certificacion de Textos, Materiales
y Medios Audiovisuales Il

DEPENDENCIA

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar la planificacion, organizacion, coordinacién, seguimiento, control y evaluacion de las acciones técnicas del
departamento, en cuanto al proceso de certificacién de textos, materiales y medios audiovisuales educativos, y a la
actualizacion de formatos y proceso de registros de resultados finales evaluacién en el Sistema Educativo Nacional.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION
Planificar en coordinacion con los departamentos y unidades que conforman la Direccion, las acciones de
1. | acreditacion y certificacion de textos, medios y materiales educativos, con el fin de optimizar los recursos y dar
cumplimiento a las mismas.
Administrar las acciones establecidas en los procesos de acreditacion y certificacion de textos, medios y materiales

2. educativos, con el fin de alcanzar su efectiva ejecucion.

Establecer criterios, perfiles, proceso de evaluacion e induccidon necesarias para el desarrollo de procesos de
3. Acreditacién y Certificacion de textos, medios y materiales educativos.
4 Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de textos, medios y

materiales educativos.

Concertar con los jefes de los distintos departamentos y los coordinadores de las unidades de apoyo, las acciones
5. |relacionadas con los procesos de acreditacion y certificacion, con la finalidad de contar con el apoyo necesario segun
su campo de accion.

Brindar lineamientos y orientaciones a los analistas de acreditacion y certificacidon que apoyan el proceso establecido

6. en el departamento, con el fin de que ejecuten sus labores de manera eficiente.

7 Coordinar con la Unidad de Informatica de Digeace, el apoyo técnico en el uso de herramientas informaticas para el
" | desarrollo de los procesos de Acreditacion y Certificacion que corresponden al departamento.

8 Elaborar el anteproyecto de Plan Operativo Anual del departamento de acuerdo con los lineamientos establecidos por

la Unidad de Administracion Financiera.

9. | Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el POA, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.

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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TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

10.

Realizar informes técnicos del avance de las acciones llevadas a cabo en el departamento, de acuerdo con los
requerimientos especificos.

11.

Hacer la memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad rectora.

12.

Proponer a las autoridades internas, la organizacién de los analistas de acreditacion y certificacion para apoyo de las
diversas actividades a desarrollarse durante el afio, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direccién
correspondiente.

13.

Divulgar los manuales e instrumentos relacionados con el proceso, a las dependencias ministeriales que editan textos
y materiales educativos.

14.

Brindar lineamientos sobre los instrumentos de monitoreo del uso de los materiales educativos en los centros
educativos publicos, aplicado por la direccion ministerial respectiva.

15.

Coordinar la comisiéon de papeleria de fin de ciclo, integrada por representantes de las direcciones sustantivas,
administrativas y de apoyo del MINEDUC, para la actualizacion de los formatos y procesos de registros de resultados
finales de evaluacién en los distintos niveles y ciclos del Sistema Educativo Nacional.

16.

Revisar los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros de resultados finales de evaluacién en los
distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional, con base en la
legislacién educativa vigente.

17.

Verificar que la actualizacién anual los formatos y proceso de registros de resultados finales de evaluacion se hayan
implementado con base a la version autorizada.

18.

Resolver en conjunto con la comision de papeleria de fin de ciclo, los casos que presentan algun inconveniente en el
proceso de registros de resultados finales de evaluacién o con la emision de los titulos, diplomas, certificados de
estudiantes o cuadros de registros finales.

19.

Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.

20.

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

21.

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

22.

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

23.

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

24.

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,
correspondencia, archivo entre otras).

25.

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

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

EXTERNAS Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

Asesor Profesional Especializado IV
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

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

Opcidn B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto requiera.
Siete afos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS No abli
ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS
INTERNOS

Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, e-SIRH (evaluacion
del desemperio), Sistema de Gestion de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Redaccion de informes

Criterios de calidad educativa

Planificacién y organizacién de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Evaluacién de la calidad

3.E

HABILIDADES

Proactividad

Analisis

Organizacion

Atencioén al usuario

Comunicacion asertiva

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI X

NO

INTERIOR

EXTERIOR

4.B

1.

Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Letras, Curriculo, Gestion de Calidad y otras afines

a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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44. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente del Departamento de Textos, BUESTO NOMINAL Asistente Profesi o

FUNCIONAL Materiales y Medios Audiovisuales | sistente Frotesiona

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / | Departamento de Textos, Materiales y
Certificacion SECCION / UNIDAD Medios Audiovisuales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Textos, | gyncioNALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO Materiales y Medios Audiovisuales LE REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asistencia administrativa a la jefatura del departamento, con la finalidad de dar fluidez a las acciones que se
realizan en el mismo.

Elaborar la documentacion relacionada con las actividades del departamento de Procesos Individuales, de acuerdo
con la asignacién especifica.

3. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura correspondiente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Asistir las acciones administrativas de los procesos de acreditaciéon y certificacion de textos, medios y materiales

4. educativos, y en el proceso de revision y actualizacion de formatos de registros de evaluacion de fin de ciclo.

5 Realizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones,
" | reuniones, conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

6 Proporcionar atencién telefonica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan
" | informacién al departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

7 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica vy fisica,
" | del departamento.

8 Asistir a la jefatura del departamento en la toma de minutas y asistencia en las reuniones de la comision de papeleria
" | de fin de ciclo.

9 Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y

asegurando el resguardo adecuado de la documentacion.

10. | Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

11.| Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccién correspondiente.

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 asignacién 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.

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

12.

13.

14.

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.

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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2.C

RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacién.

EXTERNAS Directores y docentes, instituciones que desarrollan textos en colaboracién con el MINEDUC.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

Asistente Profesional Il:
Opcidn 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de
INTERNOS Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestidén documental

2. | Administracion de informacion

3. | Atencion al usuario

4. | Elaboracion de documentos oficiales
5. | Administracion de documentos

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Seguimiento de instrucciones

3. | Comunicacion

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencidn a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO x INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
2. | Pedagogia, Educacion, Administraciéon de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Letras, Curriculo, Gestién
de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

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



PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 143 de 154

45. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES I

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente del Departamento de Textos,

FUNCIONAL Materiales y Medios Audiovisuales I PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / | Departamento de Textos, Materiales y
Certificacion SECCION / UNIDAD Medios Audiovisuales

PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL ,\J/lefe c.jell Depa”zmenpt\o g.e T.eXt‘I’S' FUNCIONALES QUE No aplica

JEFE INMEDIATO ateriales y Medios Audiovisuales || g REPORTAN

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

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica al Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales para el desarrollo eficiente
y eficaz de las actividades que realiza.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asistencia técnica a la jefatura del departamento, con la finalidad de dar fluidez a las acciones que se realizan
en el mismo.

Elaborar la documentacién relacionada con las actividades técnicas del departamento de Procesos Individuales, de
acuerdo con la asignacion especifica.

3. | Elaborar documentos oficiales solicitados por la jefatura correspondiente de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Asistir las acciones técnicas de los procesos de acreditacion y certificacion de textos, medios y materiales educativos,

4. y en el proceso de revision y actualizacion de formatos de registros de evaluacion de fin de ciclo.

5 Realizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones,
" | reuniones, conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

6 Participar emitiendo opinion técnica, en la preparacion de planes y procedimientos administrativos, de acuerdo con lo
" | solicitado por la jefatura del departamento.

7 Proporcionar atencién telefonica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan
" | informacién al departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

8 Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica vy fisica,
" | del departamento.

9 Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y

asegurando el resguardo adecuado de la documentacion.

10.| Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

11.| Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la subdireccién correspondiente.

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

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

12.

13.

14.

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

15. 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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Colabor_a}dores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacién.
EXTERNAS Directores y docentes, instituciones que desarrollan textos en colaboracién con el MINEDUC.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Educacioén

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asistente Profesional lll:

Opciodn A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y
seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o jefe técnico profesional Il, en la especialidad que el puesto
requiera.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de
INTERNOS Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Gestiéon documental

2. | Administracion de informacion

3. | Atencion al usuario

4. | Elaboracion de documentos oficiales

5. | Administracion de documentos

3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Seguimiento de instrucciones

3. | Comunicacién

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencion a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO x INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion Educativa,
2. | Pedagogia, Educacion, Administraciéon de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Letras, Curriculo, Gestién
de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y
ESE(S:T(;)NAL Certificacion de Textos, Materiales y | PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado |
Medios Audiovisuales |
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / | Departamento de Textos, Materiales y
Certificacion SECCION / UNIDAD Medios Audiovisuales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Textos, | gynciONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO Materiales y Medios Audiovisuales LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales |, asi como apoyar en lo concerniente a la papeleria de fin de ciclo.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos de acreditacion y certificacion
" | de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.
5 Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y
" | certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.
3 Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
" | Audiovisuales.
4 Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos,
| Materiales y Medios Audiovisuales.
5 Brindar asesoria técnica y acompafamiento a los usuarios del proceso, de acuerdo con los lineamientos especificos
" | establecidos en el proceso.
6 Participar en las reuniones de la comision de papeleria de fin de ciclo, con la finalidad de tomar insumos para los
" | cambios necesarios en los formatos.
7 Dar seguimiento a las asignaciones establecidas en el proceso de acreditacion y certificacion, con la finalidad de
" | coordinar los tiempos de entrega.
8. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.
Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros
9. |de resultados finales de evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del
Sistema Educativo Nacional, con base en la legislacién educativa vigente.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
10 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
11 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
"| que esté involucrado el puesto.
12 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
INTERNAS Educacion.

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

RELACIONES DE TRABAJO

EXTERNAS Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacién
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado |
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

Egﬁgﬁﬁ.ﬁ%&i Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N l

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracion de informes técnicos

2. | Planificacion de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacion de la Calidad

5. | Legislacion educativa vigente
3.E | HABILIDADES

1. | Organizacion

2. | Capacidad de analisis

3. | Comunicacion asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencién a usuarios

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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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR SI NO INTERIOR X EXTERIOR

4.B

OTROS

Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).

Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Letras, Curriculo, Gestion de Calidad y otras afines

a la naturaleza del puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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47. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES I

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y
ESE(S:T(;)NAL Certificacion de Textos, Materiales y | PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado Il
Medios Audiovisuales Il
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / | Departamento de Textos, Materiales y
Certificacion SECCION / UNIDAD Medios Audiovisuales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Textos, | gynciONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO Materiales y Medios Audiovisuales LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos de acreditacion y certificacion
de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y

2. certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

3 Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
" | Audiovisuales.

4 Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos,
| Materiales y Medios Audiovisuales.

5 Brindar asesoria técnica y acompafamiento a los usuarios del proceso, de acuerdo con los lineamientos especificos
" | establecidos en el proceso.

6 Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo para el uso de herramientas informaticas que permitiran el desarrollo del

proceso de Acreditacion y Certificacion.

7. | Proponer mejoras a los procesos de revision de papeleria de fin de ciclo.

8. | Orientar a los usuarios del proceso de papeleria de fin de ciclo, con el fin de una adecuada aplicacion de los mismos.

9. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros
10.| de resultados finales de evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del
Sistema Educativo Nacional, con base en la legislacién educativa vigente.

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 asignacién 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
12. que esté involucrado el puesto.
13 Ejecytar las activiQadfes administrativas inherente§ al puesto (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

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 Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Colabor_a}dores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacién.
EXTERNAS Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado Il
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado | y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de
experiencia en labores afines al mismo y ser colegiado activo

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

2. | Planificacion de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacién de la Calidad

5. | Legislacion educativa vigente
3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Capacidad de analisis

3. | Comunicacion asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencién a usuarios

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




PLA-PLT-06.03

i
<

{QA
o

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

a la naturaleza del puesto.

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | | Pagina 151 de 154
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,
2. | Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Letras, Curriculo, Gestion de Calidad y otras afines

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




PLA-PLT-06.03

2 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- | Cdédigo: VDC-MAN-06 | Version: #2 | Pagina 152 de 154

48. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES liI

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Analista de Acreditacion y
ESE(S:T(;)NAL Certificacion de Textos, Materiales y | PUESTO NOMINAL | Asesor Profesional Especializado llI
Medios Audiovisuales lll
DEPENDENCIA Direccion General de Acreditacion y DEPARTAMENTO / | Departamento de Textos, Materiales y
Certificacion SECCION / UNIDAD Medios Audiovisuales
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Textos, | gynciONALES QUE No aplica
JEFE INMEDIATO Materiales y Medios Audiovisuales LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

2 DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales.

2.B | TAREAS PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos de acreditacion y certificacion
de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y

2. certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

3 Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
" | Audiovisuales.

4 Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos,
| Materiales y Medios Audiovisuales.

5 Brindar asesoria técnica y acompafamiento a los usuarios del proceso, de acuerdo con los lineamientos especificos
" | establecidos en el proceso.

6 Acompanfar al jefe del departamento, en las reuniones de papeleria de fin de ciclo, con el fin de proponer mejoras al
" | proceso.

7 Asesorar a los usuarios en la resolucién de casos concernientes al tema de papeleria de fin de ciclo, con la finalidad

de su adecuada implementacion.

8. | Coordinar las reuniones de papeleria de fin de ciclo, en ausencia del jefe del departamento.

9. | Aportar cambios o mejoras a los formatos de registros de fin de ciclo, basados en la normativa vigente.

10. | Elaborar proyectos de resoluciones, dictamenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros
11.| de resultados finales de evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del
Sistema Educativo Nacional, con base en la legislacién educativa vigente.

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

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

12.

13.

14.

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.

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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2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Colabor_a}dores de la Direccion General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacién.
EXTERNAS Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Educacion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Asesor Profesional Especializado lll
Opcidn A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como
asesor profesional especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidn B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis afios de
experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS UTILIZADOS EN EL PUESTO

PAQUETES DE . .

COMPUTACION Excel, Word, Power Point, Outlook, Internet, SharePoint

PROGRAMAS N i

ESTATALES 0 aplica

PROGRAMAS Mesa de ayuda, WebSIAD, Sistema de Correlativos, Sistema de Adquisiciones, Sistema de Gestion
INTERNOS de Calidad, Sistema de Registros Educativos.

IDIOMAS Espafriol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Elaboracién de informes técnicos

2. | Planificacion de tareas

3. | Proceso de capacitacion

4. | Evaluacién de la Calidad

5. | Legislacion educativa vigente
3.E | HABILIDADES

1. | Organizacién

2. | Capacidad de analisis

3. | Comunicacion asertiva

4. | Trabajo en equipo

5. | Atencién a usuarios

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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4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS

1. | Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escaner, audiovisuales, entre otros).
Graduado universitario de preferencia en las carreras de: Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion,

2. | Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Letras, Curriculo, Gestion de Calidad y otras afines

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




