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(DIGEDUCA)

1.

INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccion General de Evaluacién e Investigacion

Educativa (DIGEDUCA), sus funciones bésicas, asi como la organizacion de las areas 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 -MINEDUC-.

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1.

2.

3.

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.

Queda a criterio de cada Direccion la especificacion de funciones de cada servidor publico, en el marco de
las funciones bésicas aqui sefialadas, y de acuerdo a las normas de organizacién y de personal
establecidas por las entidades competentes, dicha especificacién de funciones debe ser establecida por
medio de Resolucion autorizada por el Director de la Direccion General de Evaluacion e Investigacion
Educativa (DIGEDUCA).

De acuerdo a los procesos que las Direcciones Centrales desconcentren, el Director de la Direccidon
General de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA), debe asignar su ejecuciéon de acuerdo al
area correspondiente y al trabajador que reldna las competencias para realizarlas, las mismas deben ser
asumidas por los ejecutores asignados sin perjuicio de las descritas en el presente Manual y de acuerdo al
criterio siguiente:

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

b. SUBALTERNOS: Deben ejecutar actividades de los procesos del area de trabajo a la que
pertenece que estén desconcentrados, 0 que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las
necesidades o asignaciones dadas a la DIGEDUCA, con el fin que dichos procesos se lleven a
cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades del MINEDUC, dicha

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

Todos los 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. El Director de la DIGEDUCA, debe nombrar por medio de documento oficial, a los diferentes enlaces,

2.

comisiones, representaciones u otros, oficializando de esta forma, la ejecucion de actividades que por su
naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en particular, sin embargo, si debe ser asignadas en el
area que corresponda de acuerdo al proceso, tal es el caso de:

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

Representaciones de la Direccion

Qo o

Entre otros

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

a. Director

b. Subdirectores

BASE LEGAL

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacion legal.

Acuerdo Gubernativo Namero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se proponen mejoras a la
estructura organica de la institucién se emite el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion,
y en el Titulo I, Capitulo Il FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo 8, se menciona la Direccién General de
Evaluacién e Investigacién Educativa.

Acuerdo Ministerial Numero 560-2010 del 05 de abril de 2010 “Reglamento Interno de la Direccion General

de Evaluacion e Investigacion Educativa (DIGEDUCA) por sus siglas.

Todos los 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. ORGANIGRAMA
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4. GLOSARIO
Término Descripcion

CGC Contraloria General de Cuentas
CNB Curriculo Nacional Base
DAFI Direccién de Administracion Financiera
DIAJ Direccién de Asesoria Juridica
DICOMS Direccién de Comunicacion Social
DIDAI Direccién de Auditoria Interna
DIDECO Direcciéon de Compras y Contrataciones
DIDEDUC Direccion Departamental de Educacion
DIDEFI Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
DIGEACE Direccion General de Acreditamiento y Certificacion
DIGEBI Direccién General de Educacién Bilingle e Intercultural
DIGECADE Direccion General de Calidad Educativa
DIGECOR Direccion General de Coordinacion de las DIDEDUC
DIGECUR Direccién General de Curriculo
DIGEDUCA Direccion General de Evaluacién e Investigacion Educativa
DIGEESP Direccion General de Educacion Especial
DIGEEX Direccion General de Educacion Extraescolar
DIGEMOCA Direccion General de Monitoreo y Verificaciéon de la Calidad Educativa
DINFO Direccién de Informatica
DIPLAN Direccion de Planificacién Educativa
DIREH Direccion de Recursos Humanos
DISERSA Direccién de Servicios Administrativos
e-SIRH Sistema informatico de Recursos Humanos (propio del MINEDUC)
CENTRO _ o _ _
EDUCATIVO Para uso de este documento se entiende como establecimientos tanto publicos como privados.
GUATECOMPRAS Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (uso gubernamental)

GUATENOMINAS

INE
MINEDUC
MINFIN
ONSEC
PAC

Sistema de Némina y Registro de Personal (uso gubernamental)
Instituto Nacional de Estadistica

Ministerio de Educacién

Ministerio de Finanzas Publicas

Oficina Nacional de Servicio Civil

Plan Anual de Compras

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

SGC Sistema de Gestion de Calidad (propio del MINEDUC)

SEGEPLAN Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia

SIAD Sistema Interno de Administracion de Documentos (propio del MINEDUC)

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

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

SiIARH Sistema de Administracién de Recursos Humanos, de uso en el Estado, administrado por ONSEC

WEB POA Web Plan Operativo Anual

WEB SIAD Sistema Interno de Administracion de Documentos (propio del MINEDUC)

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

Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

Director General

Asistente Administrativo de Direccion

Asesor de Direccion

Subdirector de Desarrollo

Asistente Administrativo de Desarrollo

Jefe del Departamento de Instrumentos de Evaluacion

Especialista en Desarrollo de Instrumentos Virtuales

Especialista en Instrumentos de Evaluacion en Espafiol

Profesional en Instrumentos de Evaluacién en Espafiol

10. Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacion en Espafiol

11. Coordinador de Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas
12. Especialista en Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas
13. Profesional en Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas
14. Traductor Contextualizador de items

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

17. Especialista en Investigacion

18. Profesional en Investigacion

19. Coordinador de Investigacion Evaluativa

20. Especialista en Investigacién Evaluativa

21. Profesional en Investigacion Evaluativa

22. Subdirector de Ejecucion

23. Asistente Administrativo de Ejecucion

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

28. Encargado de Administracion de Recursos Informéticos

29. Operador de Administracién de Recursos

30. Jefe del Departamento de Campo

31. Coordinador de Aplicacion de Instrumentos de Dispositivos Mayores
32. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores 1|

33. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores |l

34. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores |

35. Coordinador de Aplicaciéon de Instrumentos de Dispositivos Menores
36. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores Il

37. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores I

38. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores |

39. Subdirector de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion

40. Asistente Administrativo de Andlisis

41. Jefe del Departamento de Andlisis Cuantitativo

42. Profesional en Andlisis Cuantitativo

43. Jefe del Departamento de Andlisis Cualitativo y Codificaciéon

44. Especialista en Analisis Cualitativo y Codificacion

45. Subdirector de Estandares Educativos y Divulgacion

46. Asistente Administrativo de Divulgacion

CoNorwWNE

Todos los 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. Especialista en Editorial

48. Especialista en Edicion de Contenido

49. Especialista en Disefo

50. Encargado de llustracion

51. Especialista en Mediacion Pedagdgica

52. Especialista en Divulgacién

53. Especialista en Medios de Divulgacion

54. Especialista en Promocion, Difusién y Divulgacion
55. Encargado de Atencién al Publico

56. Subdirector de Soporte Técnico y de Campo

57. Asistente Administrativo de Soporte Técnico y de Campo
58. Gestor Financiero Il

59. Gestor Financiero |

60. Gestor de Adquisiciones

61. Gestor de Recursos Humanos

A continuacion, las descripciones donde se detallan las funciones y perfiles requeridos.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO .
FUNCIONAL Director General PUESTO NOMINAL N/A (Ver 4.B. Otros)
Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . L
DEPENDENCIA |\ Vestigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Direccion General
1. Asesor de Direccion
2. Asistente Administrativo de
Direccion
3. Subdirector de Desarrollo
PUESTO PUESTOS 4. Subdirector de Ejecucion
FUNCIONAL DEL Viceministro Técnico de Educacion FUNCIONALES 5. Subdirector de Analisis de Datos
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN de Evaluacion e Investigacion
6. Subdirector de Estandares
Educativos y Divulgacion
7. Subdirector de Soporte Técnico y
de Campo
UBICACION Planta Central HORARIO Eoergfs“es aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar el desarrollo y ejecucién de procesos de evaluacién e investigacion educativa, asi como de divulgaciéon de
resultados con el propdsito de proveer informacion respecto al desempefio de estudiantes, docentes y directores, que
responda a principios de rigor cientifico para que sirva de insumo al desarrollo de politicas y estrategias que contribuyan a
la mejora del sistema educativo.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Disefar, organizar, dirigir y coordinar la ejecucion del plan estratégico para el desarrollo de los procesos de
evaluacion e investigacién educativa, asi como la divulgacién de los resultados con el propésito de proveer
informacién respecto al desempefio de estudiantes, docentes y directores, que sirva de insumo al desarrollo de
politicas y estrategias para la mejora del sistema educativo.

Asegurar la coherencia entre las lineas estratégicas de trabajo de la DIGEDUCA con las emitidas por el MINEDUC
con el proposito de contribuir a la politica educativa nacional.

Dirigir, acompafiar y monitorear el proceso de andlisis de los datos obtenidos a través de instrumentos de evaluacion
e investigacion de estudiantes, docentes y directores, con el propdésito de proveer informacion valida y oportuna a la
comunidad educativa.

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

Coordinar y aprobar la definicion o el reporte de indicadores de logro de los distintos procesos de evaluacion para la
toma de decisiones y rendicién de cuentas.

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

Coordinar y supervisar la integracion del desarrollo de los procesos de las Subdirectores a su cargo, para asegurar la
adecuada ejecucion del plan estratégico de la DIGEDUCA.

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

Coordinar y establecer lineamientos para la sistematizacion y automatizacién de los procesos de elaboracion de
instrumentos de evaluacion e investigacion, aplicacion, analisis y difusion de resultados con el fin de optimizarlos.

10.

Aprobar la elaboracién del POA y el PAC, para asegurar la ejecucion de los recursos presupuestarios asignados y la
rendicion de cuentas.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el MINEDUC (SGC,
11. | quejas, manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestidn, asegurando los
resultados esperados.
12. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
13. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
14 gue 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.
Ordenar a los Subdirectores / Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de
15 personal para apoyo a los procesos, en las areas de la Direccién, que por volumen y estacionalidad, necesiten
" | personal adicional para la ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad
de los productos a entregar, siempre que se realicen dentro del rea de cada especialidad.
16 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 (coordinacidn y supervision de actividades del personal
17. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
18 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
Ministro de Educacidn, viceministros, directores, subdirectores y jefes de departamento de
INTERNAS . .
direcciones centrales y departamentales.
EXTERNAS Directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
N/A (Ver 4.B. Otros) N/A (Ver 4.B. Otros)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA
ESPECIFICA N/A (Ver 4.B. Otros)
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE \éVordl
COMPUTACION xce

Power Point
PROGRAMAS
ESTATALES SIGES y SICOIN
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH y Web POA
IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel avanzado
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Evaluacion de la calidad
2. | Direccion de proyectos de investigacion

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

3. | Evaluacién de proyectos

4. | Administracién publica

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos y liderazgo

2. | Trabajo en equipo

3. | Negociacion

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5

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 y / 0 Técnico) la educacion y experiencia no son evaluados por la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los 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 Administrativo de Direccién

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO Asistente Administrativo de . .
EUNCIONAL Direccién PUESTO NOMINAL | Asistente profesional IV
Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . -
DEPENDENCIA . . . P
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD | Direccion General
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Director General FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Ejecutar tareas administrativas en apoyo a la Direccion General, para la consecucion de metas establecidas en el plan
estratégico de la DIGEDUCA.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segun criterios establecidos por el jefe
| inmediato.
Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones,
2. | conferencias y cualquier otro evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las
actividades planificadas.
3 Controlar el flujo de materiales e insumos y gestionar su abastecimiento para el funcionamiento de la Direccion
* | General.
4 Redactar y enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y
" | externos derivados de los procesos que se realizan en la DIGEDUCA.
5 Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion interna y externa de la Direccion General para su adecuado
| registro, resguardo y control.
Atender y dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios
6. |digitales, con el prop6sito de brindar orientacion administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que
se realizan en la Direccion General.
7 Realizar el correcto tramite de asuntos administrativos necesarios para la ejecucion de los procesos de la Direccion
" | General.
8 Realimentar a su jefe inmediato y a la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, respecto a la ejecucion de
" | practicas administrativas para el control y optimizacion de estas.
9 Conformar expedientes de la Direccion General, para dar continuidad al trdmite correspondiente, cumpliendo con lo
" | establecido por la normativa legal vigente.
10. | Administrar los recursos de caja chica de la DIGEDUCA.
11. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
12. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

15. L
que esté involucrado el puesto.
16 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS

Directores, subdirectores y jefes de departamento de direcciones centrales y departamentales

EXTERNAS

Personal técnico y administrativo de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la
educacién

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

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

Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

3.C | PROGRAMAS D

E COMPUTACION REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PROGRAMAS DE \éVordl
OFFICE xcel
Power Point
PROGRAMAS
ESTATALES SIGES, GUATECOMPRAS
PROGRAMAS
INTERNOS SIAD, e-SIRH
IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

2. | Organizacion de actividades

3. | Gestion de archivos

Todos los 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. | Orientacion al cliente interno y externo
2. | Expresién oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
5. | Adaptacion al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PUESTO . .. .
FUNCIONAL Asesor de Direccién PUESTO NOMINAL Profesional |
Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . .
DEPENDENCIA - L, . P
Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Direccion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Director General FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes 9:00 a 17:30 horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO
Asesorar a la Direccién en la ejecucion de actividades técnicas y administrativas para el desarrollo adecuado de las
funciones de la DIGEDUCA, atendiendo a normativa legal vigente.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Asesorar a la Direccidn en el establecimiento de lineas de trabajo para asegurar que respondan a las politicas
" | ministeriales y marco estratégico de la DIGEDUCA.
2 Participar en la elaboracién del POA asesorando a la Direccion de la DIGEDUCA en el establecimiento de metas y
" | proponiendo estrategias para una ejecucion eficiente del mismo.
3 Analizar la viabilidad, utilidad, costo y pertinencia de las propuestas de trabajo provenientes de las diferentes
" | Direcciones para asegurar su alineacién con el marco tedrico legal y operativo.
4 Asesorar al area administrativa en la ejecucion presupuestaria para asegurar que opere dentro del marco de la
" | normativa legal vigente.
5 Emitir opinion respecto a la implementacion de procesos administrativos internos para asegurar que se apegan a la
" | normativa legal vigente.
Asesorar y dar seguimiento a la gestién de trdmites legales relacionados con el funcionamiento de la DIGEDUCA
6. |para asegurar que sus operaciones se realicen dentro del marco legal segin normativas internas y externas al
MINEDUC.
7. | Emitir opinion, presentar dictimenes o informes en respuesta a demandas internas o externas.
Redactar, revisar y gestionar la documentacion legal de la DIGEDUCA incluyendo convenios, contratos, acuerdos, y
8. | actas entre otros, para asegurar que cumpla con criterios establecidos dentro del marco técnico legal y la normativa
vigente del MINEDUC.
9. | Controlar el libro de actas de la DIGEDUCA para su uso adecuado.
10. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
11. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
12. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
13 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.

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

14.

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

15.

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 Directores, subdirectores y jefes de departamento de direcciones centrales y departamentales
EXTERNAS Eg&séc;réiezl)rt‘ecnlco y administrativo de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera y

ESPECIFICA ser colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE \I/Edel
COMPUTACIO xcel
PowerPoint
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Espafiol / ingles a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Planificacién

2. | Organizacion de actividades

3. | Administracion Publica

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Expresion verbal y escrita

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacién al cambio

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

Wit dottcosén Direccién General de E(\SI(L;‘aEcsﬁczl)nvestigacién Educativa Codigo: VDC-MAN-04 Version: 2 Pagina 19 de 190
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. [N/A

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

Subdirector de Desarrollo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO

FUNCIONAL Subdirector de Desarrollo PUESTO NOMINAL N/A (Ver 4.B. Otros)
Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . L
DEPENDENCIA e : ’
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Direccion de Desarrolio
1. Asistente Administrativo de
PUESTO PUESTOS Desarrollo
FUNCIONAL DEL Director General FUNCIONALES QUE | 2+ Jefe del Departamento de

JEFE INMEDIATO LE REPORTAN Instrumentos de Evaluacion
3. Jefe del Departamento de

Investigacion Educativa

UBICACION Planta Central HORARIO
horas

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar disefios de evaluacién e investigacion para medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente, y los
factores que inciden en el rendimiento, de forma presencial o virtual, de acuerdo con el plan estratégico establecido por la
Direccion General, con el fin de generar informacion basada en criterios sistematicos y objetivos que permitan la toma de

decisiones o planificacion de acciones para la mejora de los aprendizajes.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Direccion General.

Disefiar procesos de investigacion y evaluacion de programas o proyectos educativos, de forma presencial o virtual,
1. |en coordinacion con las Direcciones de la DIGEDUCA, para cumplir con el plan estratégico establecido por la

Coordinar la ejecucion de los disefios de evaluacion e investigacion, de forma presencial o virtual, para medir el

2. aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente y los factores que inciden en el rendimiento.

3 Coordinar la elaboracién de i_nstrumer)tos d_e evaluacién e investigaciér_l, de papel y lapiz o virtuales, con el fin de
" | obtener informacidn que permita el mejoramiento de las practicas educativas.

4 Definir lineamientos técnicos de aplicacion de los diferentes instrumentos de evaluacion de papel lapiz o virtuales con
" | el propésito de garantizar la estandarizacion de la evaluacion.

5. Disefiar sistemas de control de calidad para garantizar la validez y confiabilidad de los instrumentos de evaluacion e

investigacion educativa, de papel y lapiz o virtuales.

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

investigacion, presenciales o virtuales, que realiza la DIGEDUCA.

Definir los lineamientos técnicos para establecer los indicadores de aprendizaje de los procesos de evaluacion e

estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.

Coordinar la elaboracién y adaptacion de los instrumentos de las evaluaciones internacionales para garantizar la

experiencias y formacion o actualizacién de procedimientos técnicos.

Establecer alianzas estratégicas con personal dentro y fuera del MINEDUC y organismos nacionales o
9. |internacionales al servicio de la educacion, para la realizacion de evaluaciones o investigaciones, intercambio de

10. para divulgar los hallazgos principales.

Coordinar la elaboracion de informes técnicos de las diferentes investigaciones con el propdsito de generar insumos

11 area de competencia.

Coordinar el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su

12. | Coordinar la sistematizacion de procesos de elaboracion de instrumentos de evaluacion para la mejora continua.

13. virtuales, para garantizar su resguardo y confidencialidad.

Asegurar la adecuada administracion de los items e instrumentos de evaluacion e investigacion, de papel y lapiz o

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
16, | 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.
Ordenar a los Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a
17 los procesos, en las areas de la Direccion, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
" | ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a
entregar, siempre que se realicen dentro del area de cada especialidad.
18 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
19. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
20 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 Viceministros, directores, subdirectores y jefes de departamento de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR,
DIGEACE, DIGEESP y DIGEEX.
Consultores independientes y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio
EXTERNAS it
de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
N/A (VER 4.B. OTROS) N/A (VER 4.B. OTROS)
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA
ESPECIFICA N/A (VER 4.B. OTROS)
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS
ESTATALES SIGES
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel avanzado
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Pruebas psicométricas
2. | Evaluacion de la calidad
3. | Direccion de proyectos de investigacion

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

Ministerio do Educacién

Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa

“““““““ (DIGEDUCA) Codigo: VDC-MAN-04 Version: 2 Péagina 22 de 190

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

4. | Evaluacion de proyectos

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

2. | Adaptacién al cambio

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR | X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5

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 y / 0 Técnico) la educacion y experiencia no son evaluados por la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los 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. Asistente Administrativo de Desarrollo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo de . .
PUESTO NOMINAL Asistente Profesional IV
FUNCIONAL Desarrollo
Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . L

DEPENDENCIA S X p

Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Direccion de Desarrolio
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Desarrollo FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar tareas administrativas y de apoyo para el funcionamiento de la Direccion de Desarrollo.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

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

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

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

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

Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion interna y externa de la Direccidon de Desarrollo para su adecuado
registro, resguardo y control.

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

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucién de los procesos de la
Direccion de Desarrollo.

Realimentar a su jefe inmediato y a la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, respecto a la ejecucion de
practicas administrativas para el control y optimizacion de estas.

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

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

gue esté involucrado el puesto.

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

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

15. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Asistentes administrativas de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE, DIGEESP, DIGEEX

Consultores independientes y personal técnico y administrativo de organizaciones nacionales e

EXTERNAS . - g .
internacionales al servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente Profesional 1l o Jefe

EXPERIENCIA Técnico Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA OPCION B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto, y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

2. | Organizacion de actividades

3. | Gestion de archivos

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. | Adaptacion al cambio

Todos los 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. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de . o
. PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV
FUNCIONAL Instrumentos de Evaluacion P
DEPENDENCIA Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacién
1. Especialista en Desarrollo de
Instrumentos Virtuales
2. Especialista en Instrumentos de
PUESTO PUESTOS 3 E\r/;‘lggglr?gl ?92 IIEnssF;?J]nalentos de
FUNCIONAL DEL Subdirector de Desarrollo FUNCIONALES QUE | | ., ol
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN Evaluacion en Espafio
4. Asistente Técnico de Instrumentos
de Evaluacion en Espafiol
5. Coordinador de Instrumentos de
Evaluacién en Diferentes Idiomas
UBICACION Planta Central HORARIO Esr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA para
medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente y generar insumos para la toma de decisiones que mejoren la
calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Construir el disefio de procesos de evaluacidon presenciales o virtuales, con su jefe inmediato, para definir los
" | lineamientos especificos de medicion.
5 Planificar y dirigir el desarrollo de los disefios de evaluacidn presencial y virtual, para medir el aprendizaje de la
" | poblacién estudiantil y docente.
3 Elaborar el marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez de los procesos de evaluacion presenciales y
| virtuales.
4 Coordinar la construccidon de instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales validos y confiables segin
" | estdndares técnicos para medir el desempefio de los actores educativos.
5 Organizar y supervisar la elaboracion de items para la construccién de instrumentos de evaluacion e investigacion de
" | papel y lapiz y virtuales.
6. | Dirigir la elaboracion de material técnico para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales.
7 Dirigir y supervisar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccion de instrumentos de
" | evaluacion.
8. | Aprobar la edicion de items para mejorar su funcionamiento.
9 Formular parametros de aplicacion y revisar manuales para garantizar la estandarizacién de las evaluaciones
" | presenciales o virtuales.
10 Verificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos para garantizar la confiabilidad de los datos recopilados a
" | través de los diferentes instrumentos de evaluacion de papel y l14piz o virtuales.
1 Implementar controles de calidad y confidencialidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de
" | evaluacion presencial o virtual.
12 Formular junto a la Direccion de Analisis de Datos de Evaluacién e Investigacion criterios cuantitativos y cualitativos
" | para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segin su desempefio.
13 Dirigir la elaboracion y contextualizacion de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales para

garantizar la estandarizacién del proceso y la comparabilidad de los resultados.

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

Coordinar proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del MINEDUC y organizaciones nacionales e
14. | internacionales al servicio de la educacion, para propiciar el intercambio de experiencias y formacién o actualizacion
de procedimientos técnicos.

Dirigir la elaboracion y revisar informes técnicos de las diferentes evaluaciones con el propésito de generar insumos
que permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.

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

15.

16.

17. | Dirigir la sistematizacion de procesos de elaboracion de instrumentos de evaluacion con el objetivo de mejorarlos.

Dirigir y supervisar la administracion de los items e instrumentos de evaluacién de papel y lapiz o virtuales para

18. garantizar su resguardo y confidencialidad.

19. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y PAC.

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

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

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

22. 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

gue esté involucrado el puesto.

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

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

25.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Subdirectores, jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR,
DIGEACE, DIGEESP, DIGEEX.

EXTERNAS Consultores ]r)dependlentes y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio
de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111, y ser colegiado activo.
OPCION 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.

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espariol / inglés a nivel intermedio

Todos los 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. | Pruebas psicométricas
2. | Evaluacion de la calidad
3.E | HABILIDADES
1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo
2. | Trabajo en equipo
3. | Adaptacién al cambio
4. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Desarrollo de . o
) PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado Il
FUNCIONAL Instrumentos Virtuales P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Depgrtamelmo de Instrumentos | -\ cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO e Evaluacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Asegurar el adecuado funcionamiento de recursos informaticos para el desarrollo de procesos de evaluacion e
investigacion, a través de una plataforma virtual.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

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

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

Realizar respaldos (back up) de la informacion, para asegurar su almacenamiento.

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

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

Evaluar las necesidades informaticas y determinar los recursos que hacen falta para satisfacer las demandas del
proceso de evaluacion a través de una plataforma virtual.

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

Autorizar y controlar la creacion de usuarios para el uso de los distintos mddulos de la plataforma.

Desarrollar y dirigir pruebas y procedimientos de validacién del recurso informatico para depurar errores de software.

10.

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

11.

Vincular sistemas informaticos para la sistematizacion de los procesos que se llevan a cabo en la DIGEDUCA.

12.

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

13.

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

14.

Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.

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 con su area.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
17 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
18. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
19 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
20 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 propoésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DINFO.
Consultores independientes y personal técnico y administrativo de empresas que presten servicios
EXTERNAS . D
de informética.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis

EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Software de servidores

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

N/A

IDIOMAS Espariol / inglés a nivel intermedio

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Gestion de proyectos informaticos

Gestién de redes

Plataformas hardware

Seguridad informatica

3.E

HABILIDADES

Analisis y sintesis

Todos los 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. | Trabajo en equipo
3. | Adaptacion al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1 Preferentemente profesional de cualquier carrera relacionada a tecnologia (Ingeniero en Sistemas, Ingeniero en
" | Telecomunicaciones, etc.) y estudios de Maestria.

Todos los 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. Especialista en Instrumentos de Evaluacién en Espafiol

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Instrumentos de . o

! ~ PUESTO NOMINAL
FUNCIONAL Evaluacion en Espafiol Asesor Profesional Especializado I
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Depgrtamelmo de Instrumentos | -\ cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO e Evaluacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar el desarrollo de evaluaciones en espafiol, presenciales o virtuales, dentro del marco del plan estratégico de la
DIGEDUCA para medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil y docente y generar insumos para la toma de decisiones
que mejoren la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Participar en la construccion del disefio de procesos de evaluacion en espafiol, presencial o virtual, con la Direccion
" | de Desarrollo para definir los lineamientos especificos de medicion.
2 Desarrollar disefios de evaluacion en espafiol, presencial o virtual para medir el aprendizaje de la poblacién
| estudiantil y docente.
3 Participar en la elaboracion del marco tedrico de los instrumentos de papel y lapiz o virtuales, para establecer la
" | validez de los procesos de evaluacion en espafiol.
4. | Dirigir la priorizacion de contenidos o competencias para elaborar especificaciones técnicas.
5. | Elaborar especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos de evaluacion en espafiol.
6 Redactar y/o asesorar la redaccién y codificacién de items para construccion de instrumentos de evaluacion en
" | espafiol, a través de una plataforma virtual.
7 Supervisar la construccion y diagramacion de instrumentos de evaluacién de papel y lapiz o virtuales, para su
" | impresion y/o aplicacion.
8 Dirigir validaciones de instrumentos de evaluacion en espafiol, de papel y lapiz o virtuales, para analizar su
" | funcionamiento.
9. | Elaborar material técnico, para el desarrollo de evaluaciones en espafiol, presenciales o virtuales.
10 Realizar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la elaboracién de instrumentos de evaluacion en
" | espafiol, de papel y lapiz o virtuales.
11. | Gestionar la aprobacién del ingreso y edicién de items para mejorar su funcionamiento.
12 Apoyar la formulacion de los parametros de aplicacion y elaborar manuales para garantizar la estandarizacion de las
" | evaluaciones en espafiol, de papel y lapiz o virtuales.
13. | Realizar controles de calidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de evaluacion a su cargo.
14. | Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segun su desempefio.
15 Contextualizar instrumentos de evaluacion para garantizar la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los
" | resultados.
Realizar procesos para la ejecucion de proyectos de evaluacién con personal dentro y fuera del MINEDUC y
16. | organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion como parte del intercambio de experiencias y

formacion o actualizacién de procedimientos técnicos.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Elaborar informes técnicos de las diferentes evaluaciones en espafiol con el propdsito de generar insumos que
" | permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.
18 Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su area de
" | competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.
19. | Analizar la informacién producida en el desarrollo de instrumentos de evaluacion para su sistematizacion.
20. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.
21. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
22 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
23. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
24 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
o5 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
26 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propoésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS gy .
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y analisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Pruebas psicométricas

Todos los 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
2. | Evaluacion de la calidad
3.E | HABILIDADES
1. | Analisis y sintesis
2. | Expresion oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Adaptacion al cambio
5. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1 Conocimiento y experiencia docente en el area de lenguaje 0 matematicas o ciencias sociales o ciencias naturales,
" | dependiendo de las necesidades de la Direccion de Desarrollo.

Todos los 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. Profesional en Instrumentos de Evaluacién en Espafiol

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Profesional en Instrumentos de .

" ~ PUESTO NOMINAL
FUNCIONAL Evaluacion en Espafiol Profesional Il
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Depgrtamelmo de Instrumentos | -\ cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO e Evaluacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en el desarrollo de evaluaciones en espafiol, presenciales o virtuales, dentro del marco del plan estratégico de la
DIGEDUCA para medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil y docente y generar insumos para la toma de decisiones
que mejoren la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Participar en el desarrollo de disefios de evaluacion presencial o virtual, para medir el aprendizaje de la poblacion
" | estudiantil y docente.
2 Participar en procesos para la priorizacion de contenidos o competencias para la elaboracion de especificaciones
| técnicas.
3 Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos de evaluacion de
" | papel y lapiz o virtuales.
4 Participar en la elaboracién y codificacion de items para construccion de instrumentos de evaluacidon en espafiol, a
" | través de una plataforma virtual.
5. | Ingresar items a una plataforma virtual para la construccién de instrumentos de evaluacion.
6 Supervisar validaciones de instrumentos de evaluacién en espafiol, de papel y |4piz o virtuales para analizar su
" | funcionamiento.
7. | Participar en la elaboracion de material técnico, para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales.
8 Gestionar ajustes a los instrumentos de acuerdo con el resultado del andlisis cualitativo o cuantitativo para asegurar
" | el cumplimiento de criterios técnicos para su aplicacion.
9 Realimentar la formulacion de los parametros de aplicacion para garantizar la estandarizacion de las evaluaciones en
" | espafiol, presenciales y virtuales.
10 Realizar controles de calidad en la construccion de items para instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o
" | virtuales, con el propésito de asegurar su validez.
11. | Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segun su desempefio.
12 Participar en procesos de contextualizacion de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales
" | para garantizar la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.
Participar en la realizacién de proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del MINEDUC y organizaciones
13. | nacionales e internacionales como parte del intercambio de experiencias y formacion o actualizacion de
procedimientos técnicos.
14 Participar en la elaboracion de informes técnicos de las diferentes evaluaciones en espafiol con el propdsito de
" | generar insumos que permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.
15 Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a
" | su 4rea de competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.
16. | Redactar informes para la sistematizacion de los procesos de evaluacion.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Coordinar procesos de administracion de items e instrumentos de evaluacién de papel y lapiz o virtuales, para
" | garantizar su resguardo y confidencialidad.
18. | Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
19 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
20. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
21 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
22 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
23 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 Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS gy e
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Pruebas psicométricas

2. | Evaluacion de la calidad

Todos los 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. | Analisis y sintesis
2. | Expresién oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Adaptacién al cambio
5. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1 Conocimiento y experiencia docente en el area de lenguaje o matematicas o ciencias sociales o ciencias naturales,
" | dependiendo de las necesidades de la Direccion de Desarrollo.

Todos los 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. Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacidn en Espafiol

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Técnico de Instrumentos . .
L - PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
FUNCIONAL de Evaluacién en Espaiiol
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Jefe del Depgrtamelmo de Instrumentos | -\ cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO e Evaluacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar actividades de apoyo al desarrollo de evaluaciones dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA para
medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente y generar insumos para la toma de decisiones que mejoren la
calidad educativa.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Construir y/o diagramar instrumentos para evaluaciones de papel y lapiz y virtuales.

Ingresar y actualizar las estadisticas de cada item en la plataforma correspondiente, para la elaboracién de
instrumentos de evaluacion de papel y 1apiz o virtuales.

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

Depurar items para el adecuado mantenimiento de la plataforma correspondiente.

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

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

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

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

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

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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.

14.

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

15.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
16 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propoésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS gy .
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Educacién

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION 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.

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

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office,
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y analisis de datos cualitativos y cuantitativos

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Pruebas psicométricas

Evaluacion de la calidad

3.E

HABILIDADES

Andlisis y sintesis

Expresion oral y escrita

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

Todos los 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 X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. Coordinador de Instrumentos de Evaluacién en Diferentes Idiomas

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Instrumentos de . -
L . . PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IlI
FUNCIONAL Evaluaciéon en Diferentes Idiomas P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
1. Especialista en Instrumentos de
Evaluacién en Diferentes Idiomas
2. Profesional en Instrumentos de
PUESTO PUESTOS Evaluacién en Diferentes Idiomas

FUNCIONAL DEL

Jefe del Departamento de Instrumentos | -\~ oNALES QUE | 3. Traductor Contextualizador de

JEFE INMEDIATO de Evaluacion LE REPORTAN items

4. Asistente Técnico de Instrumentos
de Evaluacién en Diferentes
Idiomas

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de evaluaciones, presenciales o virtuales, dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA para
medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente en diferentes idiomas y generar insumos para la toma de
decisiones que mejoren la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Construir con su jefe inmediato, el disefio de procesos de evaluacion presencial o virtual, en diferentes idiomas, para
" | definir los lineamientos especificos de medicion.

2 Planificar y dirigir el desarrollo de los disefios de evaluacion presenciales o virtuales, para medir el aprendizaje de la
" | poblacién estudiantil y docente, en diferentes idiomas.

3 Elaborar el marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez de los procesos de evaluacién presenciales o
* | virtuales, en diferentes idiomas.

4 Coordinar la construccion de instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales, vélidos y confiables segun
" | estdndares técnicos para medir el desempefio de los actores educativos, en diferentes idiomas.

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

6 Dirigir y supervisar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccion de instrumentos de evaluacion
" | de papel y lapiz o virtuales, en diferentes idiomas.

7 Formular parametros de aplicacion y revisar manuales para garantizar la estandarizacién de las evaluaciones
" | presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.

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

9 Implementar controles de calidad y confidencialidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de
" | evaluacion en diferentes idiomas.

10 Formular_jynto a la Direccion de Analisis _Qe Datos de Eva[uacién e Investjgacién, criterios cuantitativos y cualitativos

" | para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segin su desempefio.
1 Dirigir _Ia elaboracion y co_rltextualizacién de los instrum_e_ntos de las evaluaciones nacionales o internacionales para
" | garantizar la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.
Coordinar proyectos de evaluacién con personal dentro y fuera del MINEDUC y organizaciones nacionales e
12. | internacionales al servicio de la educacién para propiciar el intercambio de experiencias y formacion o actualizacion
de procedimientos técnicos.
13, Dirigir la elaboracion y revisar informes técnicos de las diferentes evaluaciones en diferentes idiomas con el propésito

de generar insumos que permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
14 Dirigir el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su
" | area de competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.
15 Dirigir la sistematizacion de procesos de elaboracion de instrumentos de evaluacién en diferentes idiomas con el
" | objetivo de mejorarlos.
16 Dirigir y supervisar la administracion de los items e instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales, en
" | diferentes idiomas, para garantizar su resguardo y confidencialidad.
17. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
18. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
19. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
o0, | Oue se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
" | dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
21 Ejecutar 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
22. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
23 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 Subdirectores, jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR,
DIGEACE, DIGEESP, DIGEEX
EXTERNAS gggg:(lztioérnes internos y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado II, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol / un idioma maya o garifuna o xinka o inglés a nivel avanzado
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Pruebas psicométricas
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3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
2. | Evaluacion de la calidad
3. | Linglistica
3.E | HABILIDADES
1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo
2. | Expresion oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
5. | Adaptacion al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. |N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12. Especialista en Instrumentos de Evaluacién en Diferentes Idiomas

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Instrumentos de . L
- . . PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado |

FUNCIONAL Evaluacién en Diferentes Idiomas P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
PUESTO . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Cofl"d"!?dof de.:c”Str“me“é.os de FUNCIONALES QUE N/A
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales, dentro del marco del plan estratégico de la DIGEDUCA
para medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente en diferentes idiomas, y generar insumos para la toma de
decisiones que mejoren la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Participar en la construccion del disefio de procesos de evaluacion presencial o virtual, en diferentes idiomas, con la
" | Direccion de Desarrollo para definir los lineamientos especificos de medicion.
2 Desarrollar disefios de evaluacion presenciales o virtuales, para medir el aprendizaje de la poblacién estudiantil y
" | docente, en diferentes idiomas.
3 Participar en la elaboracion del marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez del proceso de
" | evaluacioén presencial o virtual, en diferentes idiomas.
4. | Dirigir la priorizacion de contenidos o competencias para elaborar especificaciones técnicas.
5 Elaborar especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales, en
" | diferentes idiomas.
6 Asesorar y supervisar la redaccion y codificacion de items para construcciéon de instrumentos de evaluacion de papel
" |y lapiz o virtuales, en diferentes idiomas.
7 Supervisar la construccion y diagramacion de instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales, en diferentes
" | idiomas, para su impresion o traslado a la respectiva plataforma.
8 Dirigir validaciones de instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales, en diferentes idiomas para analizar su
" | funcionamiento.
9. | Elaborar material técnico, para el desarrollo de evaluaciones presenciales y virtuales, en diferentes idiomas.
10 Realizar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la elaboracion de instrumentos de evaluacion de papel y
" | lapiz o virtuales, en diferentes idiomas.
1 Apoyar la formulacion de los parametros de aplicacion y elaborar manuales para garantizar la estandarizacion de las
" | evaluaciones presenciales o virtuales, en diferentes idiomas.
12 Realizar controles de calidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de evaluacion presencial o virtual
" | asu cargo.
13. | Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segun su desempefio.
14 Contextualizar instrumentos de evaluacion para garantizar la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los
" | resultados.
Realizar procesos para la ejecucion de proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del MINEDUC y
15. | organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion como parte del intercambio de experiencias y
formacion o actualizacion de procedimientos técnicos.
16 Generar informes técnicos de las evaluaciones en diferentes idiomas con el propésito de generar insumos que

permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su area de
" | competencia de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.
18. | Analizar la informacion producida en el desarrollo de instrumentos de evaluacion para su sistematizacion.
19. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
20. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
21 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
22. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
23 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
24. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
o5 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 Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o e
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro afos de
ESPECIFICA experiencia en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol / un idioma maya o garifuna o xinka o inglés a nivel avanzado
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Pruebas psicométricas
2. | Evaluacion de la calidad
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3.E | HABILIDADES
1. | Analisis y sintesis
2. | Expresién oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR | NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1 Conocimientos en un idioma maya o garifuna o xinka o inglés a nivel avanzado, dependiendo de las necesidades de
" | la Direccion de Desarrollo.
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13. Profesional en Instrumentos de Evaluacién en Diferentes Idiomas

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Profesional en Instrumentos de .
= . X PUESTO NOMINAL Profesional Ill
FUNCIONAL Evaluacién en Diferentes Idiomas
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion
PUESTO . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Cofl"d"!?dof de.:c”Str“me“é.os de FUNCIONALES QUE N/A
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en el desarrollo de evaluaciones en diferentes idiomas presenciales o virtuales dentro del marco del plan
estratégico de la DIGEDUCA para medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente y generar insumos para la
toma de decisiones que mejoren la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Participar en el desarrollo de disefios de evaluacion presencial o virtual para medir el aprendizaje de la poblacion
" | estudiantil y docente.
2 Participar en procesos para la priorizacion de contenidos o competencias para la elaboracion de especificaciones
" | técnicas.
3 Participar en la elaboracion de especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos de evaluacion de
" | papel y lapiz o virtuales en diferentes idiomas.
4 Participar en la elaboracion y codificacién de items para construccion de instrumentos de evaluacién de papel y lapiz
" | ovirtuales en diferentes idiomas.
5. | Ingresar items a una plataforma virtual para la construccién de instrumentos de evaluacion.
6 Supervisar validaciones de instrumentos de evaluacion presenciales o virtuales en diferentes idiomas para analizar
" | su funcionamiento.
7 Participar en la elaboracion de material técnico, para el desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales en
" | diferentes idiomas.
8 Aplicar ajustes a los instrumentos de acuerdo con el resultado de analisis cualitativo o cuantitativo para asegurar el
" | cumplimiento de criterios técnicos para su aplicacion.
9 Realimentar la formulacion de los pardmetros de aplicacion para garantizar la estandarizacién de las evaluaciones
" | presenciales o virtuales en diferentes idiomas.
10. | Realizar controles de calidad en la construccion de items para asegurar la validez de estos.
11. | Participar en la formulacién de criterios para clasificar los resultados de la poblacion evaluada segun su desempefio.
12 Participar en procesos de contextualizacion de los instrumentos de las evaluaciones nacionales o internacionales
" | para garantizar la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.
Participar en la realizacién de proyectos de evaluacion con personal dentro y fuera del MINEDUC y organizaciones
13. | nacionales e internacionales al servicio de la educacién como parte del intercambio de experiencias y formacion o
actualizacion de procedimientos técnicos.
14 Participar en la elaboracion de informes técnicos de las diferentes evaluaciones en diferentes idiomas con el
" | propésito de generar insumos que permitan divulgar el proceso de construccion de pruebas.
15 Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a
" | su area de competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.
16. | Redactar informes para la sistematizacion de los procesos de evaluacion.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Coordinar procesos de administracion de items e instrumentos de evaluaciéon para garantizar su resguardo y
" | confidencialidad.
18. | Dar seguimiento y solucidn efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
19 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
20. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
21 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
22 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
23 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 Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o S
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / un idioma maya o garifuna o xinka o inglés a nivel avanzado

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Pruebas psicométricas

2. | Evaluacion de la calidad

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

{4_22 MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

mmesetcocsn | Direccion General de Evaluacion e Investigacion Educativa P _ ] L -
(DIGEDUCA) Codigo: VDC-MAN-04 Versién: 2 Péagina 49 de 190
3.E | HABILIDADES
1. | Analisis y sintesis
2. | Expresién oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
5. | Adaptacién al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1 Conocimientos en un idioma maya o garifuna o xinka o inglés a nivel avanzado, dependiendo de las necesidades de
" | la Direccion de Desarrollo.

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



PLA-PLT-06.03

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA)

14. Traductor Contextualizador de items

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Traductor Contextualizador de .

FUNCIONAL I'tems PUESTO NOMINAL Profesional Il

DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacién

PUESTO . PUESTOS

FUNCIONAL DEL Cofl"d"!?dof de.:c”Str“me“é.os de FUNCIONALES N/A

UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a V'err:‘g;ge 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en el analisis, traduccion, contextualizacion y revision de items para la construcciéon de pruebas en diferentes

idiomas.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1. | Asesorary coordinar la contextualizacion de items para la preparacion de pruebas en diferentes idiomas.
2. | Participar en el disefio de especificaciones técnicas para la elaboracion de items.
3 Participar en la elaboracion de talleres y capacitaciones, dirigidos al personal que realiza la contextualizacién de
" | instrumentos.
4. | Asegurar la pertinencia de los items en cada idioma para la elaboracién de las pruebas.
5. | Codificar items de respuestas abiertas para su respectivo analisis.
6 Elaborar informes de resultados de talleres y evaluaciones, para la sistematizacion del proceso de desarrollo de
" | pruebas en diferentes idiomas.
7. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
8. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
1 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
12 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o S
servicio de la educacion.
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3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Pedagogia

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA activo.
ESPECIFICA

activo.

OPCION 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

OPCION 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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION

Paquetes de almacenamiento y analisis de datos cualitativos y cuantitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / un idioma maya o garifuna o xinka o inglés basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Pruebas psicométricas

2. | Evaluacion de la calidad

3.E | HABILIDADES

1. | Andlisis y sintesis

2. | Expresion oral y escrita

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR X
4B | OTROS
1. N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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15. Asistente Técnico de Instrumentos de Evaluacion en Diferentes Idiomas

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Técnico de Instrumentos
FUNGIONAL de EvaluaCIQn en Diferentes PUESTO NOMINAL Asistente Profesional 11l
Idiomas
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Departamento de Instrumentos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/ UNIDAD Evaluacion
PUESTO . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Coolrd'”f"‘,dor de.f'nS”“megFos de FUNCIONALES QUE N/A
JEEE INMEDIATO Evaluacion e Diferentes Idiomas LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Brindar asistencia al desarrollo de evaluaciones presenciales o virtuales en diferentes idiomas dentro del marco del plan
estratégico de la DIGEDUCA para medir el aprendizaje de la poblacion estudiantil y docente y generar insumos para la
toma de decisiones que mejoren la calidad educativa.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1. | Construir y/o diagramar instrumentos para evaluaciones de papel y lapiz y virtuales, en diferentes idiomas.
2 Ingresar y actualizar las estadisticas de cada item en la plataforma correspondiente, para la elaboracion de
" | instrumentos de evaluacion de papel y lapiz o virtuales, en diferentes idiomas.
3. | Editar items segun necesidades encontradas en el andlisis de estos, para mejorar su funcionamiento.
4. | Depurar items para el adecuado mantenimiento de la plataforma correspondiente.
5 Gestionar usuarios y/o permisos de acceso, consulta o modificacion de items e instrumentos de evaluacion para
" | asegurar el resguardo y confidencialidad de estos.
6. | Generar reportes para el control del ingreso y resguardo de items en la plataforma correspondiente.
7. | Gestionar usuarios para el desarrollo de procesos de evaluacion, a través de una plataforma virtual.
8 Gestionar las contrataciones de personal temporal para apoyo en el desarrollo de instrumentos de evaluacion,
" | redaccion y validacion de items, en diferentes idiomas.
9. | Gestionar la impresion de instrumentos de evaluacion para la aplicacién en campo.
10 Gestionar la digitalizacion de la informacion obtenida en los procesos de validacién en campo para el analisis del
" | funcionamiento de los instrumentos de evaluacion.
1 Recopilar y ordenar la informacién producida en el desarrollo de instrumentos de evaluaciéon en diferentes idiomas
" | para su sistematizacion.
12. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
14. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha

asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15 Ejecutar las 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 (disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o o
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacién

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

OPCION 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

ESPECIFICA Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

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

3.C

PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y analisis de datos cualitativos y cuantitativos

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

N/A

IDIOMAS Espafiol / un idioma maya o garifuna o xinka o inglés basico

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Pruebas psicométricas

Evaluacién de la calidad

3.E

HABILIDADES

Analisis y sintesis

Expresion oral y escrita

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

Todos los 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 X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de . o
. o . PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado 1V

FUNCIONAL Investigacion Educativa P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Investigacion

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Educativa

1. Especialista en Investigacion

PUESTO PUESTOS 2. Profesional en Investigacion
FUNCIONAL DEL Subdirector de Desarrollo FUNCIONALES QUE | 3. Coordinador de Investigacion
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN Evaluativa
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes a viernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de investigaciones que permitan explicar los factores asociados que intervienen en el proceso de
aprendizaje y generen insumos para la toma de decisiones que mejoren la calidad educativa.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

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

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

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

Dirigir la elaboracion de instrumentos de investigacion validos y confiables segln estandares técnicos que permitan
levantar informacion del contexto de los actores educativos de forma presencial o virtual, para identificar factores
asociados al rendimiento.

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

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

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

Formular pardmetros de aplicacion y elaborar manuales para garantizar la estandarizacion de los procesos de
investigacion.

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

10.

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

11.

Formular criterios cuantitativos y cualitativos para presentar los factores asociados de la poblacion evaluada.

12.

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

13.

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

14.

Coordinar proyectos de investigacion con personal dentro y fuera del MINEDUC y organizaciones nacionales e
internacionales al servicio de la educacién para propiciar el intercambio de experiencias y formacién o actualizacion
de procedimientos técnicos.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

15.

16.

17. | Dirigir la sistematizacion de procesos de elaboracién de investigacion con el objetivo de mejorarlos.

Dirigir y supervisar la administracion de los items e instrumentos de investigacion para garantizar su resguardo y

18. confidencialidad.

19. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA 'y el PAC.

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

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

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

22. 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

gue esté involucrado el puesto.

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

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

25.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Subdirectores, jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR,
DIGEACE, DIGEESP, DIGEEX

EXTERNAS Consultores ]r)dependlentes y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio
de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Ill, y ser colegiado activo.
OPCION B: acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera
profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en labores afines, y ser colegiado
activo.

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y analisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel Intermedio

Todos los 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. | Direccion de proyectos de investigacion
2. | Evaluacién de proyectos
3.E | HABILIDADES
1. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo
2. | Trabajo en equipo
3. | Manejo de equipo de oficina
4. | Adaptacion al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBEngNAL Especialista en Investigacion PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado II
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Investigacion
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Educativa
PUESTO . .. | PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departaénentq de Investigacion FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Educativa LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar procesos de investigacion que permitan explicar los factores asociados que intervienen en el proceso de
aprendizaje y generen insumos para la toma de decisiones que mejoren la calidad educativa.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccion del disefio de procesos de investigacion educativa para definir lineamientos especificos
para su ejecucion.

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

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

Elaborar instrumentos de investigacion validos y confiables segin estandares técnicos que permitan levantar
informacién del contexto de los actores educativos de manera presencial o virtual, para identificar factores asociados
al rendimiento.

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

Supervisar la construccién y diagramacion de instrumentos de investigacion para su impresion y/o aplicacion.

Asesorar y supervisar la redaccion y codificacién de items para construccion de instrumentos de investigacion de
papel y lapiz o virtuales.

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

Realizar el trabajo de campo para la recoleccion de informacion segun los parametros definidos en cada disefio de
investigacion.

10.

Elaborar material técnico para el desarrollo de disefios de investigacion.

11.

Realizar el analisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccion de instrumentos de investigacion.

12.

Coordinar con la Subdireccién de Analisis de Datos de Evaluacién e Investigacion, los lineamientos necesarios para
el andlisis de la informacion recolectada en campo.

13.

Participar en la formulacion de los parametros de aplicacion de instrumentos de papel y lapiz y virtuales y elaborar
manuales para garantizar la estandarizacion de los procesos de investigacion.

14.

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

15.

Participar en la formulacién de criterios cuantitativos y cualitativos para presentar los factores asociados de la
poblacién evaluada.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Contextualizar los instrumentos de investigacién nacional o internacional para garantizar la estandarizacion del
proceso y la comparabilidad de los resultados.

Participar en la ejecucién de proyectos de investigacion con personal dentro y fuera del MINEDUC y organizaciones
17. | nacionales e internacionales como parte del intercambio de experiencias y formacion o actualizacion de
procedimientos técnicos.

Elaborar informes técnicos de las diferentes investigaciones con el propésito de generar insumos que permitan

16.

18. divulgar los hallazgos principales.

19 Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su area de
" | competencia de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.

20 Analizar la informacion producida en el desarrollo de disefios de evaluacién y redactar informes para su
" | sistematizacion.

21 Realizar procesos de administracion de instrumentos de investigacion de papel y lapiz y virtuales, para garantizar su

confidencialidad y resguardo.

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

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

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

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

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

24.

26. gue esté involucrado el puesto.

27 Ejt_ecutar_ las acti\_/idades admir_1istr_ativas inherentes al _puesto_(disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos,
asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o L
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I, y ser colegiado activo.

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

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

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Investigacion

3.E | HABILIDADES

1. | Analisis y sintesis

2. | Expresion oral y escrita

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . L, .
EUNCIONAL Profesional en Investigacion PUESTO NOMINAL Profesional Il
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Departamento de Investigacion
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Educativa
PUESTO . .. | PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departagwentq de Investigacion FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Educativa LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en la ejecucion de procesos de investigacion que permitan explicar los factores asociados que intervienen en el
proceso de aprendizaje y generen insumos para la toma de decisiones que mejoren la calidad educativa.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccion del marco tedrico de los disefios de investigacion para establecer la validez de los
procesos.

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

Participar en la elaboracion de instrumentos de investigacion de papel y lapiz o virtuales validos y confiables segun
estandares técnicos que permitan levantar informacion del contexto de los actores educativos para identificar factores
asociados al rendimiento.

Construir y gestionar o diagramar instrumentos de investigacion para su impresion y/o aplicacion.

Redactar y codificar items para la construccion de instrumentos de investigacion de papel y lapiz y virtuales.

Participar en procesos de validacidn de los instrumentos de investigacion de pape y lapiz y virtuales para analizar su
funcionamiento.

Participar en la realizacion del trabajo de campo para la recoleccién de informacién segun los parametros definidos
para cada disefio.

Preparar material para el desarrollo de disefios de investigacion.

Organizar y resguardar, informacién recolectada en campo e informes de investigacion para su correcto uso y
almacenamiento.

10.

Resguardar, dar mantenimiento y asignar equipo de investigacion (grabadoras de voz, cAmaras, tripodes, etc.) para
su correcto resguardo, cuidado y utilizacion.

11.

Ejecutar procesos de apoyo logistico para los diferentes dispositivos de investigacion.

12.

Participar en la elaboracion de material técnico para el desarrollo de disefios de investigacion.

13.

Transcribir audios para el analisis de informacion cualitativa recolectada en campo.

14.

Crear bases de los datos recolectados en campo para su respectivo analisis.

15.

Realimentar los parametros de aplicacion para la estandarizacion de los procesos de investigacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
16 Participar en la contextualizacion de los instrumentos de investigacion nacional o internacional para garantizar la
" | estandarizacioén del proceso y la comparabilidad de los resultados.
17 Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a
" | su area de competencia de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.
18. | Recopilar y ordenar la informacién producida en el desarrollo de disefios de investigacion para su sistematizacion.
19 Realizar procesos de administracion de items e instrumentos de investigacion para garantizar su resguardo y
" | confidencialidad.
20. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
21 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
22. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
23 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 (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
o5 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 Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS gy ot
servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

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

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

EXPERIENCIA activo.
ESPECIFICA OPCION B: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto

requiera, dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser
colegiado activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico
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3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Investigacion

3.E | HABILIDADES

1. | Analisis y sintesis

2. | Expresion oral y escrita

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Investigacion . o
. PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IlI

FUNCIONAL Evaluativa P
DEPENDENCIA Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Departamento de Investigacion

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Educativa

1. Especialista en Investigacion
PUESTO . ., PUESTOS .
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamentq de Investigacion FUNCIONALES QUE Evalua_tlva o
JEFE INMEDIATO Educativa LE REPORTAN 2. Profesu_)nal en Investigacion
Evaluativa

UBICACION Planta Central HORARIO Egrgjsnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan estratégico de la
DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Construir el disefio de procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos con la Direccién de Desarrollo
" | para definir los lineamientos especificos para su ejecucion.
2 Dirigir la construccién del marco teérico de evaluaciones de programas o proyectos educativos para asegurar su
© | validez.
3 Planificar y dirigir el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan
" | estratégico de la DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.
Dirigir la elaboracion de instrumentos de recoleccion de datos de papel y lapiz o virtuales, vélidos y confiables segun
4. | estandares técnicos que permitan levantar informacion del contexto de los actores educativos y de la situacion actual
de los programas o proyectos con el propdsito de verificar el funcionamiento de estos.
5 Definir los parametros necesarios para la ejecucion del trabajo de campo de la evaluacion de programas o proyectos
" | educativos.
6 Dirigir y revisar la elaboracién de material técnico para el desarrollo de disefios de evaluacion de programas o
" | proyectos educativos.
7 Dirigir el analisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccion de instrumentos de recoleccion de datos
" | para evaluacion de programas o proyectos educativos.
8 Formular pardmetros de aplicacion de instrumentos de recoleccion de datos de papel y l4piz o virtuales y elaborar
" | manuales para garantizar la estandarizacion de los procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos.
9 Implementar controles de calidad y confidencialidad para asegurar el cumplimiento de todos los procesos de
" | evaluacién de programas o proyectos educativos.
10 Verif_ica_r_ en campo el desarrollo de evaluaciones de programas o0 proyectos educativos para garantizar la
" | confiabilidad de los datos recolectados.
11. | Formular criterios cuantitativos y cualitativos para presentar resultados del estado del programa o proyecto educativo.
12 Dirigir la cqntegt,ualizacién de los instrumentc_)g de evaluacién de programas o proyectos educativos para garantizar
" | la estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.
Coordinar la evaluacion de programas o proyectos educativos con personal dentro y fuera del MINEDUC y
13. | organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion para propiciar el intercambio de experiencias
y formacién o actualizacién de procedimientos técnicos.
14 _Dirigir la elaboraci_én y _revisar informes técnic_os_de los diferentes estudios realizados con el propésito de generar
" | insumos que permitan divulgar los hallazgos principales.
15. Dirigir el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a su

area de competencia de acuerdo a los requerimientos del jefe inmediato.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Dirigir la sistematizacion de procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos con el objetivo de
mejorarlos.

Dirigir y supervisar la administracion de los instrumentos de recoleccién de datos de papel y lapiz y virtuales, para la
evaluacion de programas y proyectos, garantizando su resguardo y confidencialidad.

16.

17.

18. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA 'y el PAC.

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

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

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

2L 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

gue esté involucrado el puesto.

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

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

24.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Subdirectores, jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR,
DIGEACE, DIGEESP, DIGEEX
EXTERNAS I(E‘,loendsLljJ(I:tacl)é%snmdependlentes Directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 11, y ser colegiado activo.

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y analisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS

ESTATALES NIA

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Castellano / inglés a nivel intermedio

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Evaluacion de proyectos

Todos los 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. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo
2. | Expresién oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Investigacion . .
. PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado Il
FUNCIONAL Evaluativa P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Investigacion
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Educativa
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de Investigacion Evaluativa | FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 2 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan estratégico de la
DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccion del disefio de procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos con la
Direccion de Desarrollo para definir los lineamientos especificos para su ejecucion.

Construir el marco tedrico de evaluaciones de programas o proyectos educativos para asegurar su validez.

Desarrollar evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan estratégico de la
DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

Elaborar instrumentos de papel y lapiz o virtuales validos y confiables segin estandares técnicos que permitan
levantar informacion del contexto de los actores educativos y de la situacion actual de los programas o proyectos con
el propésito de verificar el funcionamiento de estos.

Priorizar contenidos y elaborar especificaciones técnicas para la construccion de instrumentos de recoleccion de
datos de papel y lapiz o virtuales para la evaluacion de programas o proyectos educativos.

Supervisar la construccién y diagramacion de instrumentos de recoleccién de datos de papel y lapiz y virtuales, para
la evaluacién de programas o proyectos educativos, garantizando la confiabilidad de estos.

Asesorar y supervisar la redaccion y codificacion de items para construccion de instrumentos de papel y lapiz o
virtuales, para evaluacion de programas o proyectos educativos.

Validar los instrumentos de papel y lapiz o virtuales para evaluacion de programas o proyectos educativos con el
proposito de analizar su funcionamiento.

Realizar el trabajo de campo para la recoleccion de informacion segun los parametros definidos en cada disefio.

10.

Elaborar material técnico para el desarrollo de disefios de evaluacién de programas o proyectos educativos.

11.

Realizar el andlisis cualitativo y cuantitativo para realimentar la construccion de instrumentos de recoleccion de datos
de papel y lapiz o virtuales para evaluacion de programas o proyectos educativos.

12.

Coordinar con la Subdireccién de Analisis de Datos de Evaluacién e Investigacion, los lineamientos necesarios para
el andlisis de datos.

13.

Participar en la formulacién de los parametros de aplicacion de instrumentos de recoleccién de datos de papel y lapiz
o0 virtuales y elaborar manuales para garantizar la estandarizacion de los procesos de evaluacion de programas o
proyectos educativos.

14.

Realizar controles de calidad y confidencialidad para garantizar la validez y confiabilidad de los procesos de
evaluacion de programas o proyectos educativos.

15.

Participar en la formulacién de criterios cuantitativos y cualitativos para presentar resultados del estado del programa
0 proyecto educativo.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
16 Contextualizar los instrumentos de evaluacion de programas o proyectos educativos nacionales o internacionales
" | para garantizar la estandarizacién del proceso y la comparabilidad de los resultados.
Participar en la evaluacidon de programas o proyectos educativos con personal dentro y fuera del MINEDUC y
17. | organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion como parte del intercambio de experiencias y
formacion o actualizacion de procedimientos técnicos.
18 Elaborar informes técnicos de evaluaciones de programas o proyectos educativos con el proposito de generar
" | insumos que permitan divulgar los hallazgos principales.
19 Desarrollar conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacion sobre temas relacionados a su area de
" | competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.
20 Analizar la informacion producida en el desarrollo de disefios de evaluacion de programas y proyectos educativos y
" | redactar informes para su sistematizacion.
21 Realizar procesos de la administracion de los instrumentos de evaluacién de programas o proyectos para garantizar
" | su resguardo y confidencialidad.
22. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
23. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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 asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
25. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
26 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
27 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
o8 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propoésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
EXTERNAS Personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion.
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH
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3. PERFIL DEL PUESTO

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Evaluacion de proyectos

3.E | HABILIDADES

1. | Analisis y sintesis

2. | Expresion oral y escrita

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Profesional en Investigacion .
. PUESTO NOMINAL Profesional 11l
FUNCIONAL Evaluativa
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Investigacion
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Educativa
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL | Coordinador de Investigacion Evaluativa | FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 2 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en la ejecucion de procesos de evaluacion de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan
estratégico de la DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccion del marco tedrico de los instrumentos para establecer la validez del proceso de
evaluacion de programas o proyectos educativos

Participar en el desarrollo de evaluaciones de programas o proyectos educativos dentro del marco del plan
estratégico de la DIGEDUCA que generen insumos para la toma de decisiones que mejoren el sistema educativo.

Participar en la elaboracion de instrumentos de papel y lapiz o virtuales, validos y confiables segin estandares
técnicos que permitan levantar informacion del contexto de los actores educativos y de la situacién actual de los
programas o proyectos con el propésito de verificar el funcionamiento de estos.

Construir y diagramar instrumentos de recolecciébn de datos de papel y lapiz o virtuales para evaluacion de
programas o proyectos educativos atendiendo lineamientos técnicos para garantizar su confiabilidad.

Redactar y codificar items para construccion de instrumentos de papel y lapiz o virtuales para evaluacion de
programas o proyectos educativos.

Participar en procesos de validacion de los instrumentos de papel y lapiz o virtuales para de evaluacion de
programas o proyectos educativos con el propésito de analizar su funcionamiento.

Participar en la realizacion del trabajo de campo para la recoleccién de informacién segun los parametros definidos
en cada disefio.

Preparar material para el desarrollo de disefios de evaluacion de programas o proyectos educativos.

Organizar y resguardar, informacioén recolectada en campo para su correcto uso y almacenamiento.

10.

Resguardar, dar mantenimiento y asignar equipo (grabadoras de voz, camaras, tripodes, etc.) para su correcto
resguardo, cuidado y utilizacion.

11.

Ejecutar procesos de apoyo logistico para los diferentes dispositivos de evaluacion de programas y proyectos.

12.

Participar en la elaboracion de material técnico para el desarrollo de disefios de evaluacion de programas o
proyectos educativos.

13.

Transcribir audios para el analisis de informacion cualitativa recolectada en campo.

14.

Crear bases de los datos recolectados en campo para su respectivo analisis.

15.

Realimentar los parametros de aplicacién para la estandarizacion de los procesos de evaluacion de programas o
proyectos.

16.

Participar en la contextualizacién de los instrumentos de evaluacion de programas o proyectos para garantizar la
estandarizacion del proceso y la comparabilidad de los resultados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Participar en la elaboracion de informes técnicos de evaluacion de programas o proyectos con el proposito de
" | generar insumos que permitan divulgar los hallazgos principales.
18 Participar en el desarrollo de conferencias, seminarios, talleres o cursos de capacitacién sobre temas relacionados a
" | su area de competencia de acuerdo con los requerimientos del jefe inmediato.
19 Recopilar y ordenar la informacion producida en el desarrollo de disefios de evaluaciéon de programas o proyectos
" | para su sistematizacion.
20 Realizar procesos de la administracion de los instrumentos de evaluacion de programas o0 proyectos para garantizar
" | su resguardo y confidencialidad.
21. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
22 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
23. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
24 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
o5 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencion a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
26 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 Jefes de departamento y personal técnico de DIGECADE, DIGEBI, DIGECUR, DIGEACE,
DIGEESP, DIGEEX
EXTERNAS Personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de almacenamiento y andlisis de datos cualitativos y cuantitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

Todos los 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. | Evaluacion de proyectos

3.E | HABILIDADES

1. | Analisis y sintesis

2. | Expresion oral y escrita

3. | Trabajo en equipo

4. | Manejo de equipo de oficina

5. | Adaptacion al cambio

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . iy
FUNCIONAL Subdirector de Ejecucion PUESTO NOMINAL N/A (VER 4.B. OTROS)
Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . o . L
DEPENDENCIA Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Direccion de Ejecucién
1. Asistente Administrativo de
PUESTO PUESTOS Ejecucion
FUNCIONAL DEL Director General FUNCIONALES QUE | 2+ Jefe del Departamento de
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN Administracion de Recursos de
Evaluacién e Investigacion
3. Jefe del Departamento de Campo
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar procesos logisticos de aplicacién de dispositivos de evaluacion e investigacion para la recoleccion y
procesamiento de datos, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccion del plan estratégico de la DIGEDUCA, para el desarrollo de los procesos de evaluacion
e investigacion educativa.

Disefiar procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion definidos en el plan
estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacion de estos.

Gestionar los recursos necesarios para la ejecucion de dispositivos de evaluacion presencial y/o virtual que permitan
la correcta recoleccion de los datos y su procesamiento.

Coordinar los dispositivos de evaluacién e investigacién con las Direcciones de la DIGEDUCA, Direcciones
Departamentales de Educacion, Direcciones Generales, autoridades de la planta central y otros actores involucrados
para la ejecucion oportuna de los procesos logisticos.

Definir los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de
material de evaluacion e investigacion, con el propésito de asegurar la estandarizacion y la confidencialidad de los
datos.

Coordinar la ejecucion y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la participacion en
evaluaciones internacionales.

Coordinar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion para asegurar la recoleccion de datos bajo
los lineamientos técnicos establecidos.

Coordinar la difusién de la informacion relacionada con los dispositivos de evaluacion e investigacion, para asegurar
la participacion de cada uno de los actores involucrados.

Gestionar un sistema de registro de informacion para los dispositivos de evaluacién con el fin de desarrollar la
logistica del proceso de aplicacion.

10.

Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacion e investigacion en las diferentes etapas del proceso para
asegurar la confidencialidad.

11.

Disefar sistemas de control para garantizar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucién de los procesos de
evaluacion e investigacion.

12.

Coordinar la sistematizacion de la ejecucion de los procesos logisticos con el propdésito de optimizarlos y
documentarlos.

13.

Participar en la elaboracion del POA y el PAC y ejecutar las acciones que correspondan a su area.

14.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
16, | Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
" | dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ordenar a los Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a
17 los procesos, en las areas de la Direccion, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
" | ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a
entregar, siempre que se realicen dentro del area de cada especialidad.
18 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
19. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
20 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 Viceministros, directores, subdirectores y jefes de departamento de DIGEMOCA, DINFO, DIGECOR,
DIGEACE y de las DIDEDUC
Consultores independientes y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio
EXTERNAS it
de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
N/A (VER 4.B. OTROS) N/A (VER 4.B. OTROS)
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
AP ERIE A N/A (VER 4.B. OTROS)
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Castellano / inglés a nivel avanzado

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Organizacion y logistica de actividades

2. | Planificacion

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

Todos los 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. | Trabajo en equipo
3. | Manejo de equipo de oficina
4. | Adaptacién al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5
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 y / o Técnico) la educacion y experiencia no son evaluados por la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los 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. Asistente Administrativo de Ejecucidn

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo de . .
EUNCIONAL Ejecucion PUESTO NOMINAL Asistente Profesional IV
Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / . . . L

DEPENDENCIA S X p

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Direccion de Ejecucion
PUESTO PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Ejecucion FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egrgjsnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar tareas administrativas y de apoyo para el funcionamiento de la Direccion de Ejecucion.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

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

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

Controlar el flujo de materiales e insumos y gestionar su abastecimiento para el funcionamiento de la Direccion de
Ejecucion.

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

Recibir, distribuir y archivar toda la documentacioén interna y externa de la Direccion de Ejecucion para su adecuado
registro, resguardo y control.

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

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucién de los procesos de la
Direccion de Ejecucion.

Realimentar a su jefe inmediato y a la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, la ejecucion de practicas
administrativas para el control y optimizacion de estas.

Conformar expedientes de la Direccion de Ejecucién, para dar continuidad al trdmite correspondiente, cumpliendo
con lo establecido por la normativa legal vigente.

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

gue esté involucrado el puesto.

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

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

15. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA, DINFO, DIGECOR, DIGEACE y de las DIDEDUC

Consultores independientes y personal administrativo de organizaciones nacionales e

EXTERNAS . - . o
internacionales al servicio de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Ill o Jefe Técnico

EXPERIENCIA Profesional I1I, en la especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA OPCION B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

2. | Organizacion de actividades

3. | Gestion de archivos

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. | Adaptacion al cambio

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

Wit dottcosén Direccién General de E(\SI(L;‘aEcEi)?CeAI)nvestigacién Educativa Codigo: VDC-MAN-04 Version: 2 Pagina 78 de 190
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4B | OTROS
1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. Jefe del Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacién e Investigacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de
FUNGIONAL Administracion de Recursos de | PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado 1V
Evaluacién e Investigacién
DEPENDENCIA Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Depa;{t:g:]?gctjos gg égg}hn;ifgicfn de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD | T
nvestigacién
1. Coordinador de Administracion de
PUESTO PUESTOS Recursos de Evaluacion e
FUNCIONAL DEL Subdirector de Ejecucion FUNCIONALES QUE Investigacion
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN 2. Coordinador de Administracion de
Recursos Informaticos
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Planificar y coordinar el desarrollo de procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento
de material de evaluacion e investigacion, asi como administrar recursos informaticos que permitan la automatizacion y
vinculacion de las funciones de cada una de las unidades que conforman la DIGEDUCA, garantizando el cumplimiento de
lineamientos de estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Construir en coordinacién con su jefe inmediato el disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de
1. |evaluacion e investigacion definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de
estandarizacién de estos.
2 Planificar e integrar el flujo de insumos necesarios para la preparacion y procesamiento del material de evaluacion e
" | investigacion.
3 Coordinar las actividades correspondientes para la preparacién y procesamiento del material de evaluacion e
" | investigacidn con el propésito de facilitar su adecuada administracion.
Formular lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de preparacion, administracion,
4. | procesamiento y resguardo del material de evaluacidon e investigacion, para asegurar la estandarizaciéon y la
confidencialidad de los datos.
5 Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion de
" | los procesos de preparacion, administracién, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion.
6. | Implementar los procesos logisticos para la participacioén en evaluaciones internacionales.
7 Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacion e investigacion en las diferentes etapas del proceso para
" | asegurar la confidencialidad.
8 Implementar mecanismos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos relacionados con la preparacion,
" | administracion, procesamiento y resguardo del material de evaluacién e investigacion.
9. | Dirigir la sistematizacion de la ejecucion de los procesos logisticos con el propésito de optimizarlos y documentarlos.
10 Panificar, controlar y dirigir la adquisicion, uso y mantenimiento de recursos informéticos para el desarrollo de
" | procesos de evaluacion e investigacion, a través de una plataforma virtual.
1 Definir, actualizar y asegurar el cumplimiento de politicas de uso de la plataforma virtual de la DIGEDUCA y
" | administracion de los datos almacenados a través de esta, para asegurar la confidencialidad de informacién sensible.
12. | Brindar la informacion correspondiente a su area para la incorporacion de esta en el POA'y el PAC.
13. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA 'y el PAC.
14. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
16 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.
17 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
18. | bajo su cargo, disciplina, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
19 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 Personal técnico de DIGEMOCA y de las DIDEDUC
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo.

EXPERIENCIA A . Lo ) o P ; :

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Esparfiol / inglés a nivel intermedio
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Organizacion y logistica de actividades

2. | Planificacion

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo
2. | Trabajo en equipo
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3.E

HABILIDADES

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

NO X INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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25. Coordinador de Administracion de Recursos de Evaluacién e Investigacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Administracién de
FUNCIONAL Recursos de qulyacmn e PUESTO NOMINAL Profesional Il
Investigacion
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Depa;{t:g:]?gctjos gg é(\jlghn;i%ga;‘cg)n de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/ UNIDAD T

Investigacion

PUESTO Jefe del Departamento de Administracion | PUESTOS = Eggigig%g%ﬁgﬂggﬁf ion de

FUNCIONAL DEL de Recursos de Evaluacion e FUNCIONALES QUE i

JEFE INMEDIATO Investigacion LE REPORTAN Investigacion

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

horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir y organizar procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de
evaluacion e investigacion, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Participar en la construccion del disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
1. |investigacion definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacion
de estos.
2 Coordinar el flujo de insumos necesarios para la preparacion y procesamiento del material de evaluacién e
" | investigacion.
3 Dirigir y monitorear las actividades correspondientes para la preparacién del material de evaluacion e investigacion
" | con el propdsito de facilitar su adecuada administracion.
4 Apoyar la formulacion de lineamientos para la correcta ejecucion de los procesos logisticos de preparacion,
" | administracion y procesamiento de datos.
5 Desarrollar y participar en la ejecucién y adaptacion de los procesos logisticos para la participacion en evaluaciones
" |internacionales.
6 Organizar el correcto resguardo del material de evaluacion en las diferentes etapas del proceso para asegurar la
" | confidencialidad.
7 Monitorear los procesos de revision, preparacion y reguardo de material para asegurar el cumplimiento de los
" | lineamientos de ejecucion de los procesos de evaluacion e investigacion.
8 Redactar y analizar informes para la sistematizacion de los procesos logisticos con el propoésito de optimizarlos y
" | documentarlos.
9. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecuciéon del POA 'y el PAC.
10. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
11. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
12 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades_ o] asignaciones_ dadas a la Direcc_i()n, con el fin que dic_hos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacién
13. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
14. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal

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

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Personal técnico de DIGEMOCA y de las DIDEDUC

EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Organizacion y logistica de actividades

Planificacién

3.E

HABILIDADES

Toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

Todos los 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. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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26. Encargado de Administracién de Recursos de Evaluacién e Investigacién

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Encargado de Administracion de

PUESTO = o
FUNCIONAL Recursos de Evaluacion e PUESTO NOMINAL Jefe Técnico II
Investigacion
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Depa;{t:g:]?gctjos gg é(\jlghn;i%ga;‘cg)n de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/ UNIDAD T
Investigacion
PUESTO PUESTOS

FUNCIONAL DEL

Coordinador de Administracion de 1. Operador de Administracion de

FUNCIONALES QUE

JEEE INMEDIATO | Recursos de Evaluacion e Investigacion || £ RepoRTAN Recursos

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacion
e investigacion, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Generar reportes que sirvan de insumo para el disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de
1. |evaluacion e investigacion definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de
estandarizacién de estos.
2 Organizar el flujo de insumos necesarios para la preparacion y procesamiento del material de evaluacion e
" | investigacion.
3. | Supervisar el registro del material de evaluacién e investigacion para control del flujo de insumos.
4 Supervisar las actividades correspondientes para la preparacion del material de evaluacion e investigacion con el
" | propésito de facilitar su adecuada administracion.
5. | Registrar y reportar el avance de la preparacion del material de evaluacion e investigacion para su monitoreo.
Sintetizar informacion que sirva para realimentar la formulacion de lineamientos que guien la correcta ejecucién de
6. |los procesos logisticos de preparacion, administracion, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e
investigacion, para asegurar la estandarizacion y la confidencialidad de los datos.
7 Monitorear y supervisar los procesos de preparacion, administracion y resguardo de material de evaluacion e
" | investigacion para asegurar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion de los procesos.
8. | Supervisar el cumplimiento de los lineamientos que la evaluacién internacional demande.
9 Supervisar el correcto resguardo del material de evaluacion en las diferentes etapas del proceso para asegurar la
" | confidencialidad.
10 Supervisar los procesos de revision, preparacion y reguardo de material para asegurar el cumplimiento de los
" | lineamientos de ejecucién de los procesos de evaluacion e investigacion.
1 Registrar y organizar informacion para la sistematizacién de los procesos de evaluacion e investigacion, con relacion
" | a la administracion de recursos de evaluacion e investigacion.
12. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
13. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
14. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
15. | 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

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
16. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
17 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
18. | bajo su cargo, disciplina, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
19 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 Personal técnico de DIGEMOCA y de las DIDEDUC
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado de nivel medio Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y seis meses de
experiencia como Jefe Técnico | en la especialidad que el puesto requiera, que incluya supervision

EXPERIENCIA de personal.

ESPECIFICA OPCION B: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y cuando se
requiera, los cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y tres afios de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto, que incluya supervisién de personal.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espariol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Organizacion

3.E | HABILIDADES

1. | Analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo
2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.E | HABILIDADES
4. | Adaptacién al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Administracién de . -

. PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado Il
FUNCIONAL Recursos Informaticos P
DEPENDENCIA Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / DepaFr{t:(r:r;?Q;os gz 'égggi}gicgm de

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) SECCION / UNIDAD ey
Investigacion
PUESTO Jefe del Departamento de Administracion | PUESTOS - -
FUNCIONAL DEL de Recursos de Evaluacion e FUNCIONALES quE | 1+ Encargado ?e Administracion de
JEFE INMEDIATO Investigacion LE REPORTAN Recursos Informaticos
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir y organizar procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de
evaluacion e investigacion, a través de un sistema informatico, garantizando el cumplimiento de lineamientos de
estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Participar en la construccién del disefio de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluaciéon e
1. |investigacion definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de estandarizacion
de estos.
2 Disefar un sistema informatico para la organizacion y seguimiento de las distintas fases del proceso logistico para la
" | aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion.
3 Administrar un sistema informéatico para el control y desarrollo del proceso logistico de aplicacion de instrumentos de
" | evaluacion e investigacion.
4 Asegurar el buen funcionamiento del sistema informatico para el control y desarrollo del proceso logistico de
" | aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion.
5 Incorporar las mejoras, actualizaciones y ajustes necesarios al sistema informatico para el maximo aprovechamiento
" | de este.
6 Monitorear y administrar a través del sistema informatico el flujo de insumos necesarios para la preparacion y
" | procesamiento del material de recoleccion de datos de evaluacion e investigacion.
7. | Dirigir y monitorear el procesamiento de material de evaluacion e investigacion para la generacion de bases de datos.
8 Formular lineamientos que guien la correcta administracion del sistema informatico para asegurar la estandarizacion
" | y confidencialidad de la informacion.
9 Establecer los mecanismos para garantizar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion de
" | los procesos de preparacion, administracion, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion.
10 Brindar apoyo al sistema de registro de informacion para el desarrollo de la logistica de aplicacion de instrumentos de
" | evaluacion e investigacion.

1 Monitorear los procesos preparacion, revision, procesamiento y resguardo de material de evaluacion e investigacion
" | para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion de los procesos de evaluacion e investigacion.

12 Redactar y analizar informes para la sistematizacion los procesos logisticos con el propdsito de optimizarlos y
" | documentarlos.

13. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.

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

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

16 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 Direccién, 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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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
17. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
18 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
19. | bajo su cargo, disciplina, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
20 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 Personal técnico de DINFO
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de procesamiento de datos, programacion y/o logistica
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol / inglés nivel basico
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. |Informatica y telecomunicaciones
2. | Desarrollo de procesos de gestion de datos
3.E | HABILIDADES
1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo.
2. | Trabajo en equipo
3. | Manejo de equipo de oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. OTROS
4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4B | OTROS
1. |N/A
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28. Encargado de Administraciéon de Recursos Informaticos

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Encar Administracion S . »

PUESTO cargado de Ad S .aC on de PUESTO NOMINAL Técnico Profesional en Informatica IV

FUNCIONAL Recursos Informaticos

DEPENDENCIA Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / DepaFr{tamento (;e ,édrrrms'gr’auon de
SECCION / UNIDAD ecursos de Evaluacion e

Investigacién Educativa (DIGEDUCA) Investigacion

PUESTO
FUNCIONAL DEL

PUESTOS

Coordinador de Administracion de FUNCIONALES QUE

1. Operador de Administracion de

JEFE INMEDIATO Recursos Informéticos LE REPORTAN Recursos

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar procesos logisticos para la preparacion, administracién, resguardo y procesamiento de material de evaluacion
e investigacion, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion, a través de un sistema informatico.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Generar reportes que sirvan de insumo para el disefio de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de
1. |evaluacion e investigacion definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los lineamientos de
estandarizacion de estos.
2 Asegurar la calidad de los datos ingresados al sistema informatico para el control y desarrollo del proceso logistico de
" | aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion.
3 Brindar soporte técnico y gestionar el mantenimiento del equipo para asegurar el funcionamiento adecuado del
" | sistema informéatico y la red de la DIGEDUCA.
4 Controlar el flujo de insumos necesarios para la para la preparacion y procesamiento del material de evaluacién e
" | investigacion a través de un sistema informatico.
5. | Supervisar el procesamiento de material de evaluacion e investigacion para la generacion de bases de datos.
6. | Registrar el avance del procesamiento de material de evaluacion e investigacion para el reporte correspondiente.
7 Apoyar la formulacion lineamientos que guien la correcta administracion del sistema informatico para asegurar la
" | confidencialidad de la informacion sensible.
8 Implementar los mecanismos para garantizar el cumplimiento de lineamientos establecidos para la estandarizacion
" | de los procesos de preparacion, administracion, y resguardo del material de evaluacion e investigacion.
9. | Controlar inventario de material de evaluacién e investigacion para su correcto resguardo.
10 Supervisar los procesos de revision, preparacion y reguardo de material para asegurar el cumplimiento de los
" | lineamientos de ejecucion de los procesos de evaluacion e investigacion.
1 Registrar y organizar informacion para la sistematizacién de los procesos de evaluacion e investigacion, con relacion
" | a la administracion de recursos de evaluacion e investigacion.
12. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA 'y el PAC.
13. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
14. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
15 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.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
16. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
17 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
18. | bajo su cargo, disciplina, atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal técnico de DINFO
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Computacion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Opcidén A: acreditar seis meses de experiencia como Técnico Profesional en Informética Ill y haber
aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria en el campo de la

EXPERIENCIA informatica.

ESPECIFICA Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera
universitaria en el campo de la informatica y dos afios de experiencia en labores de programacion y
andlisis de sistemas.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de procesamiento programacion y/o logistica

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Esparfiol / inglés nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. |Informatica y telecomunicaciones

2. | Lenguaje de programacion

3.E | HABILIDADES

1. | Analisis y solucion de problemas

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. OTROS
4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4B | OTROS
1. |N/A
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. Operador de Administracion de Recursos

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Operador de Administracion de Técnico Il

FUNCIONAL Recursos

PUESTO NOMINAL

Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Departamento de Administracion de

DEPENDENCIA SECCION / UNIDAD Recursos de Evaluacion e

Investigacién Educativa (DIGEDUCA) Investigacion

PUESTO Recursos de Evaluacion e Investigacion | PUESTOS

Encargado de Administracion de

FUNCIONAL DEL 0 Encargado de Administracion de FUNCIONALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO | Recursos Informaticos (de acuerdo al | LE REPORTAN

area asignada)

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar procesos logisticos para la preparacion, administracion, resguardo y procesamiento de material de evaluacion e
investigacion, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

1 Recibir, revisar y entregar material de evaluaciéon e investigacién para su aplicacion en campo, procesamiento y
" | resguardo.

2. | Registrar el material de evaluacion e investigacion que recibe para control del flujo de insumos.

3. | Revisar la calidad del material de evaluacion e investigacion para su preparacion.

4. | Clasificar y organizar el material de evaluacién e investigacion para embalaje.

5 Embalar el material de evaluacion e investigacion en cajas para entregar al personal correspondiente segun
" | lineamientos establecidos por el jefe inmediato.

6. | Recibiry revisar el material de evaluacion e investigacion para procesamiento.

7 Trasladar informacidon a hojas de respuesta o cuadernillos, cuando el llenado es deficiente, para el posterior
" | procesamiento.

8. | Clasificar y organizar material de evaluacion e investigacion para ser procesado.

9. | Procesar, digitar o digitalizar material de evaluacion e investigacion para la generacion de bases de datos.

Realimentar la formulacion de lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de
10. | preparacion, administracion, procesamiento y resguardo del material de evaluacion e investigacion, para asegurar la
estandarizacion y la confidencialidad de los datos.

11. | Atender los lineamientos de revision, preparacion y embalaje de material que la evaluacion internacional demande.

12. | Resguardar el material de evaluacion en las diferentes etapas del proceso para asegurar la confidencialidad.

13 Atender los lineamientos para la revisidn, preparaciéon, embalaje y resguardo de material de los procesos de

" | evaluacion e investigacion.
14 Registrar y organizar informacion para la sistematizacion de los procesos de evaluacion e investigacion, con relacion
" | a la administracion de recursos de evaluacion e investigacion.
15. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA 'y el PAC.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
16. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
17. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
18 desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
19. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
20 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
21 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
22 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal técnico de las DIDEDUC
EXTERNAS N/A

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado de nivel medio Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo o diploma de una carrera del nivel de educacion media, y seis meses de
experiencia como Técnico Il en la especialidad que el puesto requiera.
EXPERIENCIA 2 . . p . . - . .
ESPECIFICA OPCION B: acreditar titulo o diploma del nivel de educacion media, y cuando sea necesario
acreditar cursos de capacitacion o adiestramiento en el area especifica y un afio de experiencia en
tareas relacionadas con la especialidad del puesto.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espafiol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Organizacion

3.E | HABILIDADES

1. | Segquir 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

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

NO X INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBEngNAL Jefe del Departamento de Campo | PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado 1V
Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /
DEPENDENCIA Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/ UNIDAD Departamento de Campo
1. Coordinador de Aplicacién de
PUESTO PUESTOS I'\;es‘trgrn;gntos de Dispositivos
FUNCIONAL DEL Subdirector de Ejecucion FUNCIONALES QUE yor s
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN 2. Coordinador de Apllcau_o_n de
Instrumentos de Dispositivos
Menores
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar y planificar el desarrollo de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de
papel y lapiz o virtuales para la recoleccion de datos, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion

de estos.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Construir junto a su jefe inmediato el disefio de procesos logisticos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e
1. |investigacion de papel y lapiz y virtuales, definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar los
lineamientos de estandarizacion de estos.
Planificar el desarrollo de procesos logisticos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y
2. |lapiz y virtuales, definidos en el plan estratégico de la DIGEDUCA, para garantizar el cumplimiento de los
lineamientos de estandarizacion de estos.
3 Determinar los recursos necesarios para la ejecucion de dispositivos de evaluacion presenciales y virtuales, que
" | permitan la correcta recoleccion de datos.
4 Gestionar el transporte de material y personal para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de
" | papel y lapiz o virtuales.
Formular los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de aplicacién y administracion
5. | de material de evaluacion e investigacion, con el propésito de asegurar su estandarizacion y la confidencialidad de
los datos.
6 Dirigir la ejecucién y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la participacion en
" | evaluaciones internacionales.
7 Dirigir la aplicacion de los instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y lapiz y virtuales para asegurar la
" | recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
8. | Dirigir el reconocimiento de sedes para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion.
9 Dirigir el desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de instrumentos de
" | evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales.
10 Mon_itor.e_ar la aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales, para asegurar la
" | confiabilidad de los datos.
1 Reportar el avance de los procesos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de acuerdo con
" | indicadores de logro de metas establecidas en el plan de logistica.
12 Gestio_ngr Ia_ difusion de la informacién relapionada con los dispositivos de evaluacion e investigacion, para asegurar
" | la participacion de cada uno de los actores involucrados.
13. Dar seguimiento al registro de participantes de los diferentes dispositivos de evaluacion para desarrollar la logistica

del proceso de aplicacion.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
14. | Garantizar el correcto resguardo del material de evaluacion en las diferentes etapas del proceso de aplicacion.
15 Implementar mecanismos para asegurar el cumplimiento de los lineamientos de ejecucion de los procesos de
" | evaluacion e investigacion.
16 Dirigir la sistematizacion de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigacion para su
" | optimizacién y documentacion.
17. | Coordinar y ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
18. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
19. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
20 gue 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.
21 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
22. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
23 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
Jefes de departamento y personal técnico y administrativo de DIGEMOCA, DINFO, DIGECOR,
INTERNAS DIGEACE y de las DIDEDUC, y personal docente y administrativo de centros educativos del sector
publico
EXTERNAS F():rciJ\?as(;J‘IDtores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo.

EXPERIENCIA A . LT ) o o ] )

ESPECIFICA OPCIQN B: acreditar titulo unl_versne_lrlo en el grado aca_ldemlco de IlcenC|a(_:io en la carrera _
profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en labores afines, y ser colegiado
activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel intermedio

Todos los 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. | Organizacion y logistica de actividades
2. | Planificacion
3.E | HABILIDADES
1. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo
2. | Trabajo en equipo
3. | Manejo de equipo de oficina
4. | Adaptacion al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. |N/A
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31. Coordinador de Aplicacién de Instrumentos de Dispositivos Mayores

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Aplicacion de
FUNCIONAL Instrumentos de Dispositivos PUESTO NOMINAL Profesional 1lI
Mayores
Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO /
DEPENDENCIA Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/ UNIDAD Departamento de Campo
1. Aplicador de Instrumentos de
PUESTO PUESTOS 2. Aplcador de Insirumentos de
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Campo FUNCIONALES QUE | =~ Di itivos M "
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN ISpOsIuves Viayores
3. Aplicador de Instrumentos de
Dispositivos Mayores |
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir procesos logisticos para aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de
dispositivos mayores, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Participar en la construccion del disefio y planificacion del desarrollo de procesos logisticos de aplicacion de
1. |instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores, definidos en el plan
estratégico, para garantizar los lineamientos de estandarizacion de estos.
2 Proporcionar insumos para determinar los recursos necesarios para la ejecucién de dispositivos mayores de
" | evaluacion e investigacion que permitan la correcta recoleccién de datos.
3 Revisar y aprobar rutas para el transporte de material y personal para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" |investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
4 Asegurar, que el material llegue puntualmente al lugar requerido para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" | investigacion de papel y Iapiz y virtuales de dispositivos mayores.
5 _Organ_izar_ la comunicacion de la informacion relacionada con los diferentes procesos logisticos de evaluaciéon o
" |investigacion.
6 Apoyar la formulacion de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de aplicacion y
" | administracion de material, con el propésito de asegurar su estandarizacion y la confidencialidad de los datos.
7 Desarrollar y participar en la ejecucion y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicacion requeridos para la
" | participacion en evaluaciones internacionales.
8 Organizar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos
" | mayores, para asegurar la recoleccion de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
9 Organizar el reconocimiento de sedes para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de
" | dispositivos mayores.
10 _Desar_rolla_r,talleres y capf':lc_itacic_)nes para Ia_ ejecgt_:ién de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
11, Generar informacion para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion de dispositivos
mayores.
12 Organizar la at_encién a l_Jsuar_ic_)s tanto en el _r,egisyro dg Ios. lparticipantes, como al momento en que se estén
" | realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.
Gestionar el almacenamiento y manipulacion correcta del material para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
13. | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores, cumpliendo con las necesidades y normas de
control que requiere cada dispositivo.
14. Monitorear y supervisar el proceso de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion virtuales, de acuerdo

con el plan de logistica elaborado previamente.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15 Sistematizar la ejecucién de los procesos los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigacion
" | de dispositivos mayores.
16. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
17. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
19. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
20 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
21. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
22 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
Jefes de departamento y personal técnico y administrativo de DIGEMOCA, DINFO, DIGECOR,
INTERNAS DIGEACE y de las DIDEDUC, y personal docente y administrativo de centros educativos del sector
publico
EXTERNAS F():rciJ\?as(;J‘IDtores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
Opcidén A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Organizacion y logistica de actividades
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3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Planificacién

3.E

HABILIDADES

Toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X

NO

INTERIOR

X EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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32. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores Il

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Aplicador de Instrumentos de
FUNCIONAL Dispositivos Mayores llI

PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

DEPENDENCIA

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Campo

PUESTO
FUNCIONAL DEL . o

PUESTOS

Coordinador de Aplicacién de FUNCIONALES N/A

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar y participar en la ejecucién de procesos logisticos para aplicacion de instrumentos de evaluacién e
investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de
estandarizacion de estos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Disefiar itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas para la aplicacion de instrumentos de evaluacion o
" |investigacion, de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
2 Monitorear la entrega y recepcion puntual de material para la aplicaciéon de instrumentos de evaluacion e
" |investigacién de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
3 Crear o actualizar la base de datos de los actores involucrados en los procesos logisticos para trasladar la
" | informacién relacionada con las diferentes evaluaciones o investigaciones que realiza la DIGEDUCA.
Sintetizar informacién que sirva para realimentar la formulacion de los lineamientos que guien la correcta ejecucién
4. |de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de material de evaluacion e investigacion, con el propésito
de asegurar su estandarizacion.
5 Supervisar y ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones
" |internacionales.
6 Supervisar y participar en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales
" | de dispositivos mayores, para asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
7 Realizar el reconocimiento de sedes para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de dispositivos
° | mayores.
8 Impartir talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacién de instrumentos de evaluacion e
" |investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
9. | Integrar informacion para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion en los que patrticipa.
10 Monitorear la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los
" | datos.
Atender y dar seguimiento a la resolucién de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los
11. | participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion,
seglin sea necesatrio.
12 _Verific_ar e_I,aImacengmiento y manipula(_:ién correcta del material para la a_lplicacic')n de instrumentos de evaluacion e
" | investigacion, cumpliendo con las necesidades y normas de control requeridas pare el efecto.
13 _Redaqtar _i,nformes para Ia sis_tematizaciéq de _I_os procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion o
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
14. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
15. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
16. 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
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

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

18. L
que esté involucrado el puesto.
19 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
20 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

Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA y de las DIDEDUC, estudiantes, docentes y
INTERNAS . . -

directores de centros educativos del sector publico
EXTERNAS F():rciJ\?as(;J‘IDtores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espariol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos

2. | Técnicas de entrevista

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

2. | Orientacién al cliente interno y externo

3. | 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

Comunicacién

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

X EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA)

33. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores |l

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Aplicador de Instrumentos de
FUNCIONAL Dispositivos Mayores |

PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA -clon | , )

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Campo
PUESTO . . ., PUESTOS
FUNCIONAL DEL Coordinador de Aplicacion de FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO Instrumentos de Dispositivos Mayores QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

| PROPOSITO DEL PUESTO

Aplicar instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores, y participar en
procesos de apoyo logistico, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1. | Identificar rutas para el disefio de itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas.
2 Recibir y revisar material para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales
" | de dispositivos mayores.
3 Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la
" |informacioén relacionada con los mismos.
Realimentar la formulacion de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de
4. |aplicacion y administracion de material de evaluacion e investigacién, con el propoésito de asegurar su
estandarizacion y la confidencialidad de los datos.
5. | Ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones internacionales.
6 Aplicar Instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y 1apiz y virtuales de dispositivos mayores, para asegurar
" | larecoleccion de datos, bajo los lineamientos técnicos establecidos.
7 Participar en el desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacidon de instrumentos
" | de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
8. | Monitorear la aplicacion de instrumentos de evaluacion virtuales, para asegurar la confiabilidad de los datos.
Atender y dar seguimiento a la resolucion de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los
9. | participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion,
seglin sea necesario.
10. | Generar reportes de los procesos de evaluacion o investigacion para el monitoreo de estos.
1 Recopilar informacién para la sistematizaciéon de los procesos de aplicacién de instrumentos de evaluacion o
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
12. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
14. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha

asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

15. L
que esté involucrado el puesto.
16 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA y de las DIDEDUC, estudiantes, docentes y
INTERNAS . . L

directores de centros educativos del sector pablico
EXTERNAS ;():r(i)\:]aséjcl)tores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos

2. | Técnicas de entrevista

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. | Adaptacion al cambio

Todos los 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 X EXTERIOR
4B | OTROS
1. |N/A
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34. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Mayores |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Aplicador de Instrumentos de
FUNCIONAL Dispositivos Mayores |

PUESTO NOMINAL Asistente Profesional |

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA -clon | , )

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Campo
PUESTO . . ., PUESTOS
FUNCIONAL DEL Coordinador de Aplicacion de FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO Instrumentos de Dispositivos Mayores QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en la ejecucién de procesos de apoyo logistico para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion
de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion

de estos.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Realizar procesos administrativos para la gestion del transporte del material y personal de aplicacion de instrumentos
" | de evaluacion e investigacion.
2. | Participar en la revision y recepcion de material para la aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigaciones.
3 Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la
" | informacién relacionada con los mismos.
Recopilar informacion que sirva para realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucion
4. |de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de material de evaluacién e investigacion con el propésito
de asegurar su estandarizacién y la confidencialidad de los datos.
5 Participar en la ejecucién de procesos logisticos de aplicacion requeridos en evaluaciones internacionales, para su
" | estandarizacion.
6 Participar en la aplicacion de Instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos
" | mayores, para asegurar la recoleccién de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
7 Realizar procesos logisticos en apoyo al desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de
" | aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos mayores.
8 Monitorear la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los
" | datos.
Atender y dar seguimiento a la resolucion de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los
9. | participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion,
segln sea necesario.
10 Organiz_ar iqurmacién generada para la sistematizacién de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién
" | o investigacion.
11. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
12 desconcentren a futuro, de acuerd_o alas necesida_des 0 asignaci_ones dadas a la [_)ireccién, con el fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
13. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
14. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

15. . . . N ) ;
asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondenma, archivo entre otras).

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

16.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA y de las DIDEDUC, estudiantes, docentes y
INTERNAS . . P

directores de centros educativos del sector publico
EXTERNAS Consultores independientes y personal docente y administrativo de centros del sector privado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

puesto.

Opcion A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espariol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos

2. | Técnicas de entrevista

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. | Adaptacion al cambio

Todos los 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 X EXTERIOR
4B | OTROS
1. |N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Coordinador de Aplicacion de
FUNCIONAL Instrumentos de Dispositivos PUESTO NOMINAL Profesional 1l
Menores
Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO /
DEPENDENCIA Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/ UNIDAD Departamento de Campo
1. Aplicador de Instrumentos de
PUESTO PUESTOS 2. Aplicatior de Instrtmentos de
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Campo FUNCIONALES QUE | =~ Di itivos M "
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN ISPOSIUVOS ienores
3. Aplicador de Instrumentos de
Dispositivos Menores |
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir procesos logisticos para aplicacién de instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y lapiz y virtuales de
dispositivos menores, garantizando el cumplimiento de lineamientos de estandarizacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Participar en la construccion del disefio y planificacion del desarrollo de procesos logisticos de aplicacion de
1. |instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores, definidos en el plan
estratégico, para garantizar los lineamientos de estandarizacion de estos.
2 Proporcionar insumos para determinar los recursos necesarios para la ejecucion de dispositivos menores de
" | evaluacion e investigacion que permitan la correcta recoleccion de datos.
3 Revisar y aprobar rutas para el transporte de material y personal para la aplicacién de instrumentos de evaluacion e
" |investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
4 Asegurar, que el material llegue puntualmente al lugar requerido para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
5 _Organ_izar_ la comunicacion de la informacion relacionada con los diferentes procesos logisticos de evaluaciéon o
" |investigacion.
6 Apoyar la formulacion de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de aplicacion y
" | administracion de material, con el propésito de asegurar su estandarizacion y la confidencialidad de los datos.
7 Desarrollar y participar en la ejecucion y adaptacion de los procesos logisticos y de aplicaciéon requeridos para la
" | participacion en evaluaciones internacionales.
8 Organizar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos
" | menores, para asegurar la recoleccion de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
9 Organizar el reconocimiento de sedes para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de
" | dispositivos menores.
10 _Desar_rolla_r,talleres y capgc_itaciqnes para Ia_ ejecg(_:ic')n de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
11, Generar informacion para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion de dispositivos
menores.
12 Organizar la at_encic')n a l_Jsuar_iqs tanto en el _r,egist_ro de. Ios. lparticipantes, como al momento en que se estén
" | realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.
Gestionar el almacenamiento y manipulacion correcta del material para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
13. | investigaciéon de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores, cumpliendo con las necesidades y normas de
control que requiere cada dispositivo.
14. Monitorear y supervisar el proceso de aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion virtuales, de acuerdo

con el plan de logistica elaborado previamente.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15 Sistematizar la ejecucién de los procesos los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o investigacion
" | de dispositivos menores.
16. | Ejecutar las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
17. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
19. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
20 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
21. | bajo su cargo, disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
22 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
Jefes de departamento y personal técnico y administrativo de DIGEMOCA, DINFO, DIGECOR,
INTERNAS DIGEACE y de las DIDEDUC, y personal docente y administrativo de centros educativos del sector
publico
EXTERNAS F():rciJ\?as(;J‘IDtores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Ciencias Sociales

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION 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

EXPERIENCIA activo.

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH
IDIOMAS Espafiol
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

Organizacion y logistica de actividades
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3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Planificacién

3.E

HABILIDADES

Toma de decisiones, andlisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X

NO

INTERIOR

X EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Aplicador de Instrumentos de
FUNCIONAL Dispositivos Menores lll

PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Ill

DEPENDENCIA

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Campo

PUESTO
FUNCIONAL DEL . L

PUESTOS

Coordinador de Aplicacién de FUNCIONALES N/A

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Supervisar y participar en la ejecucién de procesos logisticos para aplicacion de instrumentos de evaluacion e
investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de
estandarizacién de estos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Disefar itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas para la aplicacion de instrumentos de evaluacién o
" |investigacion, de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
2 Monitorear la entrega y recepcion puntual de material para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" |investigacién de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
3 Crear o actualizar la base de datos de los actores involucrados en los procesos logisticos para trasladar la
" | informacién relacionada con las diferentes evaluaciones o investigaciones que realiza la DIGEDUCA.
Sintetizar informacién que sirva para realimentar la formulacion de los lineamientos que guien la correcta ejecucién
4. |de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de material de evaluacién e investigacion, con el propésito
de asegurar su estandarizacion.
5 Supervisar y ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacion en evaluaciones
" |internacionales.
6 Supervisar y participar en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales
" | de dispositivos menores, para asegurar la recoleccion de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
7 Realizar el reconocimiento de sedes para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion de dispositivos
" | menores.
8 Impartir talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion e
" |investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
9. | Integrar informacion para el reporte del avance de los procesos de evaluacion e investigacion en los que participa.
10 Monitorear la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los
" | datos.
Atender y dar seguimiento a la resolucion de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los
11. | participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion,
seglin sea necesatrio.
12 _Verific_ar e_I,aImacengmiento y manipula(_:ién correcta del material para la qplicaoi()n de instrumentos de evaluacion e
" | investigacion, cumpliendo con las necesidades y normas de control requeridas pare el efecto.
13 _Redaqtar _i'nformes para Ia sis_tematizaciéq de _I_os procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacion o
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
14. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
15. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
16. 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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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

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

18. L
que esté involucrado el puesto.
19 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
20 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

Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA y de las DIDEDUC, estudiantes, docentes y
INTERNAS . . A

directores de centros educativos del sector publico
EXTERNAS F():rciJ\?as(;J‘IDtores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Ciencias Sociales

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espariol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos

2. | Técnicas de entrevista

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

2. | Orientacién al cliente interno y externo

3. | 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

Comunicacién

Manejo de equipo de oficina

Adaptacién al cambio

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

X EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Aplicador de Instrumentos de
FUNCIONAL Dispositivos Menores Il

PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA -clon | , )

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Campo
PUESTO . . ., PUESTOS
FUNCIONAL DEL Coordinador de Aplicacion de FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Instrumentos de Dispositivos Menores QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Aplicar instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores, y participar en
procesos de apoyo logistico, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion de los mismos.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1. | Identificar rutas para el disefio de itinerarios de trabajo de acuerdo a las sedes asignadas.
2 Recibir y revisar material para la aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigacion de papel y lapiz y virtuales
" | de dispositivos menores.
3 Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacién e investigacion para trasladar la
" |informacioén relacionada con los mismos.
Realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucion de los procesos logisticos de
4. |aplicacion y administracibn de material de evaluacion e investigacién, con el propdésito de asegurar su
estandarizacion y la confidencialidad de los datos.
5. | Ejecutar procesos logisticos de aplicacion requeridos para la participacién en evaluaciones internacionales.
6 Aplicar Instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores, para
" | asegurar la recoleccion de datos, bajo los lineamientos técnicos establecidos.
7 Participar en el desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucion de procesos de aplicacion de instrumentos
" | de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
8. | Monitorear la aplicacion de instrumentos de evaluacion virtuales, para asegurar la confiabilidad de los datos.
Atender y dar seguimiento a la resolucion de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los
9. | participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacién e investigacion,
seglin sea necesario.
10. | Generar reportes de los procesos de evaluacion o investigacion para el monitoreo de estos.
1 Recopilar informaciéon para la sistematizacion de los procesos de aplicacion de instrumentos de evaluacién o
" | investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
12. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
14. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha

asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

15. L
que esté involucrado el puesto.
16 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA y de las DIDEDUC, estudiantes, docentes y
INTERNAS . . L

directores de centros educativos del sector pablico
EXTERNAS ;():r(i)\:]aséjcl)tores independientes y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Ciencias Sociales

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

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

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos

2. | Técnicas de entrevista

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. | Adaptacion al cambio

Todos los 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 X EXTERIOR
4B | OTROS
1. |N/A
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38. Aplicador de Instrumentos de Dispositivos Menores |

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Aplicador de Instrumentos de
FUNCIONAL Dispositivos Menores |

PUESTO NOMINAL Asistente Profesional |

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

DEPENDENCIA -clon | , )

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Campo
PUESTO . . ., PUESTOS
FUNCIONAL DEL Coordinador de Aplicacion de FUNCIONALES N/A

JEFE INMEDIATO | Instrumentos de Dispositivos Menores QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO

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

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Participar en la ejecucién de procesos de apoyo logistico para la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion
de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores, garantizando el cumplimiento de los lineamientos de estandarizacion

de estos.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Realizar procesos administrativos para la gestion del transporte del material y personal de aplicacion de instrumentos
" | de evaluacion e investigacion.
2. | Participar en la revision y recepcién de material para la aplicacion de instrumentos de evaluacién e investigaciones.
3 Contactar a los actores involucrados en los procesos logisticos de evaluacion e investigacion para trasladar la
" | informacién relacionada con los mismos.
Recopilar informacion que sirva para realimentar la formulacién de los lineamientos que guien la correcta ejecucion
4. |de los procesos logisticos de aplicacion y administracion de material de evaluacién e investigacion con el propésito
de asegurar su estandarizacion y la confidencialidad de los datos.
5 Participar en la ejecucién de procesos logisticos de aplicacion requeridos en evaluaciones internacionales, para su
" | estandarizacion.
6 Participar en la aplicacion de Instrumentos de evaluacion e investigacién de papel y lapiz y virtuales de dispositivos
" | menores, para asegurar la recoleccion de datos bajo los lineamientos técnicos establecidos.
7 Realizar procesos logisticos en apoyo al desarrollo de talleres y capacitaciones para la ejecucién de procesos de
" | aplicacién de instrumentos de evaluacion e investigacion de papel y lapiz y virtuales de dispositivos menores.
8 Monitorear la aplicacion de instrumentos de evaluacion e investigacion virtuales para asegurar la confiabilidad de los
" | datos.
Atender y dar seguimiento a la resolucion de los problemas que se presenten, tanto en el registro de los
9. | participantes, como al momento en que se estén realizando los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion,
segln sea necesario.
10 Organiz_ar iqurmacién generada para la sistematizacion de los procesos de aplicaciéon de instrumentos de evaluacion
" | o investigacion.
11. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
12 desconcentren a futuro, de acuerd_o alas necesida_des 0 asignaci_ones dadas a la Qireccién, con el fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
13. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
14. Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las

gue esté involucrado el puesto.

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

15.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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
entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Personal técnico y administrativo de DIGEMOCA y de las DIDEDUC, estudiantes, docentes y
INTERNAS . . P

directores de centros educativos del sector publico
EXTERNAS Consultores independientes y personal docente y administrativo de centros del sector privado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Estudiante universitario

Ciencias Sociales

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

puesto.

Opcion A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y seis meses de experiencia como Técnico Profesional Ill, en la
EXPERIENCIA especialidad que el puesto requiera.
ESPECIFICA Opcién B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A
PROGRAMAS

INTERNOS N/A
IDIOMAS Espariol

3.D | CONOCIMIENTOS

1. | Aplicacién de instrumentos de recoleccion de datos

2. | Técnicas de entrevista

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. | Adaptacion al cambio

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

Wit dottcosén Direccién General de E(\SI(L;aEcEi)()UnCeAI)nvestigacién Educativa Codigo: VDC-MAN-04 Version: 2 Pagina 123 de 190
4. OTROS
4.A ‘ DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR
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39. Subdirector de Anélisis de Datos de Evaluacién e Investigacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector de Analisis de Datos

. . . .. PUESTO NOMINAL N/A (VER 4.B. OTROS
FUNCIONAL de Evaluacién e Investigacion ( )
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Direccion de Andlisis de Datos de

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion e Investigacion
1. Asistente Administrativo de Analisis
PUESTO PUESTOS 2. Jefe del Departamento de Andlisis
FUNCIONAL DEL Director General FUNCIONALES QUE Cuantitativo
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN 3. Jefe del Departamento de Andlisis
Cualitativo y Codificacién

UBICACION Planta Central HORARIO Egr;lfsnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar el plan de andlisis de los datos obtenidos a través de la aplicacion de los diferentes dispositivos de evaluacion
e investigacion, para la divulgacion de los resultados, segun lo establecido en el plan estratégico de la DIGEDUCA.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccién del plan Estratégico de la DIGEDUCA, para el desarrollo de los procesos de evaluacion
e investigacion educativa.

Disefiar el plan para el andlisis de los datos obtenidos a través de la aplicacién de los diferentes dispositivos de
evaluacion e investigacion.

Coordinar los procesos de andlisis de datos para la elaboracion de informes de resultados.

Coordinar la elaboracion y adaptacion de los procesos de analisis de la informacién generada en las evaluaciones
internacionales.

Garantizar el proceso técnico de definicion de muestreo asegurando que los datos obtenidos cumplan los
lineamientos técnicos establecidos en el disefio de evaluacion e investigacion.

Disefiar sistemas de control desde las etapas iniciales de ingreso a través de medios digitales y fisicos hasta la
generacion de andlisis y reportes, para la minimizacion de errores que puedan vulnerar los resultados y afectar la
comparabilidad y generalizacion de estos.

Coordinar, junto con la Direccion de Ejecucion, el procesamiento para la creacién de bases de datos asegurando que
cumplan con los requerimientos técnicos necesarios para el analisis de la informacidn y establecer la comparabilidad
y generalizacion de los resultados.

Establecer lineamientos y gestionar la administracion de las bases de datos para garantizar la consulta interna y
externa en el marco de la Ley de libre acceso a la informacion y el resguardo de la informacion sensible, asegurando
su integridad, organizacion y acceso.

Garantizar con criterios técnicos el calculo de los indicadores nacionales de logro de aprendizajes en los diferentes
niveles educativos.

10.

Proveer informacion técnica a la Direcciéon de Desarrollo con el propésito de orientar la construccion y revision de los
instrumentos de evaluacion e investigacion.

11.

Organizar los procesos de andlisis para definir la influencia del contexto social en los procesos de ensefianza-
aprendizaje y otros, establecidos en el marco de factores asociados.

12.

Coordinar la elaboracion de informes técnicos de los resultados de evaluaciones e investigaciones con el propdsito
de proporcionar insumos para divulgar indicadores de aprendizajes.

13.

Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.

14.

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

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

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

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

Ordenar a los Jefes de Departamento y otros Jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo
a los procesos, en las areas de la Direccién, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a
entregar, siempre que se realicen dentro del area de cada especialidad.

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

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

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

16.

17.

18.

20.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Viceministros, directores, subdirectores y jefes de departamento de DIPLAN, DINFO, DIGEACE,
DIGEBI, DIGECADE, DIGECUR y de las DIDEDUC

EXTERNAS Consultores y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion,
SEGEPLAN e INE.

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (VER 4.B. OTROS) N/A (VER 4.B. OTROS)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIFICA N/A (VER 4.B. OTROS)

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de andlisis de datos cualitativos y cuantitativos y de procesamiento de datos
PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel avanzado

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

1. | Desarrollo de procesos de gestion de datos

2. | Andlisis de datos

3. | Estadistica

Todos los 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 (requeridas como HERRAMIENTA DE TRABAJO para el PUESTO)

1. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

X EXTERIOR X

4.B | OTROS

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

Todos los 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. Asistente Administrativo de Analisis

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo de . .

EUNCIONAL Analisis PUESTO NOMINAL Asistente Profesional IV

DEPENDENCIA Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Direccion de Andlisis de Datos de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Evaluacion e Investigacion

PUESTO . s PUESTOS

FUNCIONAL DEL S“bd'recltor de Analisis de Datos de | )\ ionALES N/A

JEFE INMEDIATO Evaluacion e Investigacion QUE LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar tareas administrativas y de apoyo para el funcionamiento de la Direccion de Analisis de Datos de Evaluacion e

Investigacion.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Coordinar la agenda de trabajo para ordenar y determinar prioridades segun criterios establecidos por el jefe
" |inmediato.
Gestionar y coordinar la logistica necesaria para el desarrollo eficiente de programas, talleres, reuniones,
2. |conferencias y cualquier otro evento indicado por el jefe inmediato de acuerdo con el nivel de complejidad de las
actividades planificadas.
3 Controlar el flujo de materiales e insumos y gestionar su abastecimiento para el funcionamiento de la Direccion de
" | Andlisis de Datos de Evaluacién e Investigacion.
Redactar y enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y
4. |externos derivados de los procesos que se realizan en la Direccion de Andlisis de Datos de Evaluacion e
Investigacion.
5 Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion interna y externa de la Direccion de Analisis de Datos de
" | Evaluacion e Investigacion para su adecuado registro, resguardo y control.
Atender y dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios
6. |digitales, con el propésito de brindar orientacion administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que
se realizan en la Direccion de Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.
7 Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucién de los procesos de la
| Direccién de Analisis de Datos de Evaluacion e Investigacion.
8 Realimentar a su jefe inmediato y a la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, la ejecucion de practicas
" | administrativas para el control y optimizacion de estas.
9 Conformar expedientes de la Direccion Andlisis de Datos de Evaluacion e Investigacion, para dar continuidad al
" | tramite correspondiente, cumpliendo con lo establecido por la normativa legal vigente.
10. | Realizar procesos de almacén para el adecuado control de los suministros de la DIGEDUCA.
11. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
12. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
13 desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
14. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha

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

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

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

15. L
que esté involucrado el puesto.
16 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidon a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
17 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Asistentes administrativas y personal técnico de DIDECO, DIPLAN, DINFO, DIGEACE, DIGEBI,
DIGECADE, DIGECUR y de las DIDEDUC

EXTERNAS Consultorgs y personal administrativo de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de
la educacion, SEGEPLAN e INE

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

EXPERIENCIA Profesional I1l, en la especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA OPCION B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del
mismo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

2. | Organizacion de actividades

3. | Gestion de archivos

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina
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4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4B | OTROS
1. [N/A
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41. Jefe del Departamento de Andlisis Cuantitativo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de Analisis . o

o PUESTO NOMINAL
FUNCIONAL Cuantitativo Asesor Profesional Especializado 1V

Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / P o
DEPENDENCIA Investigacién Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Andlisis Cuantitativo
PUESTO . -y PUESTOS
FUNCIONAL DEL S“bd'recltor de Analisis de Datos de | )N cioNALES QUE | 1. Profesional en Andlisis Cuantitativo
JEFE INMEDIATO Evaluacion e Investigacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir la ejecucion del plan de analisis de datos cuantitativos, obtenidos a través de la aplicacion de los diferentes
dispositivos de evaluacion e investigacion, para la divulgacion de los resultados, segun lo establecido en el plan
estratégico de la DIGEDUCA.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Construir junto a su jefe inmediato el disefio del plan para el analisis de los datos cuantitativos obtenidos a través de
la aplicacion de los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.

Dirigir procesos de andlisis estadistico para identificar los efectos de los factores sociodemograficos de los actores
educativos y las caracteristicas del establecimiento.

Dirigir el analisis de datos de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, de acuerdo a los
estandares establecidos en los manuales y las orientaciones recibidas para garantizar la comparabilidad de los
resultados.

Aplicar tipos de muestreo y seleccion de las unidades muestrales, de acuerdo a los objetivos de los proyectos de
evaluacion o investigacion para asegurar la generalizacion de los resultados.

Dirigir y coordinar procesos de validacion, analisis e interpretacion de resultados, cumpliendo con criterios de rigor
cientifico para asegurar la calidad de los datos.

Implementar sistemas de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos, a través de medios
digitales y fisicos, hasta la generacion de andlisis y reportes, para la minimizacion de errores que vulneren los
resultados.

Establecer lineamientos técnicos para el procesamiento de la informacion obtenida a través de los distintos
dispositivos de evaluaciones nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de datos
que permitan su andlisis y generacion de resultados validos.

Administrar las bases de datos de acuerdo con lineamientos establecidos para asegurar su resguardo, integridad,
organizacion y acceso, con el propésito de proteger la confidencialidad, el uso ético de la informacion al momento de
su consulta y la rendicién de cuentas.

Asegurar y supervisar la aplicacion de criterios técnicos en el célculo de los indicadores nacionales de logro de
aprendizajes en los diferentes niveles educativos.

10.

Coordinar el analisis estadistico y psicométrico requerido para la construccion y revision de los instrumentos de
evaluacion.

11.

Aplicar modelos explicativos de los resultados obtenidos en las evaluaciones a diferentes actores educativos para
comprobar y valorar la influencia del contexto social en el proceso educativo.

12.

Dirigir la elaboracién de informes técnicos sobre los efectos del contexto social en los resultados obtenidos por los
participantes en los diferentes procesos de evaluacion e investigacion para la definicion y orientacion de la accion
publica.

13.

Dirigir la elaboracién de informes técnicos de los resultados de evaluaciones e investigaciones con el propésito de
proporcionar insumos para divulgar indicadores de aprendizajes.

14.

Sistematizar y documentar los procesos de analisis para asegurar su verificacion y replica.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
15. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA 'y el PAC.
16. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
17. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
1g | Que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que
" | dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
19 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, atencion 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
INTERNAS Personal técnico de DIPLAN, DINFO, DIGEACE, DIGEBI, DIGECADE, DIGECUR y de las DIDEDUC
EXTERNAS Consultores, personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la
educacion, SEGEPLAN e INE

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 111, y ser colegiado activo.

EXPERIENCIA 2 . N ) . P . .

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de andlisis de datos cuantitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espariol / inglés a nivel intermedio

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Andlisis de datos

2. | Pruebas psicométricas

3. | Estadistica
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3.E

HABILIDADES

Toma de decisiones, andlisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

X EXTERIOR X

4.B

OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Profesional en Anélisis
FUNCIONAL Cuantitativo

PUESTO NOMINAL Profesional IlI

DEPENDENCIA

Direccién General de Evaluacion e DEPARTAMENTO /

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Departamento de Andlisis Cuantitativo

PUESTO o PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe del Departamento de Analisis FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Cuantitativo LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A [ PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar el plan de andlisis de los datos cuantitativos obtenidos a través de la aplicacion de los diferentes dispositivos de
evaluacion e investigacion, para la divulgacion de los resultados, segln lo establecido en el plan estratégico de la

DIGEDUCA.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Participar en la construccion del disefio del plan para el analisis de los datos cuantitativos obtenidos a través de la
" | aplicacion de los diferentes dispositivos de evaluacién e investigacion.
2 Realizar procesos de analisis estadistico para identificar los efectos de los factores sociodemograficos de los actores
" | educativos y las caracteristicas del establecimiento.
Realizar el analisis de datos de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, de acuerdo a los
3. | estdndares establecidos en los manuales y las orientaciones recibidas para garantizar la comparabilidad de los
resultados.
4 Realizar andlisis de datos de muestreo y seleccion de las unidades muéstrales, de acuerdo a los objetivos de los
" | proyectos de evaluacién o investigacion para asegurar la generalizacion de los resultados.
5 Realizar procesos de validacion, andlisis e interpretacion de resultados, cumpliendo con criterios de rigor cientifico
" | para asegurar la calidad de los datos.
6 Realizar procesos de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos, a través de medios digitales y
" | fisicos, hasta la generacién de analisis y reportes, para la minimizacion de errores que vulneren los resultados.
Monitorear el cumplimiento de lineamientos técnicos establecidos para el procesamiento de la informacion obtenida a
7. |través de los distintos dispositivos de evaluaciones nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA, para
generar bases de datos que permitan su andlisis y generacion de resultados validos.
8. | Preparar bases de datos de material de evaluacion e investigacion para su anlisis.
9. | Revisar bases de datos para asegurar la confiabilidad de los resultados obtenidos a través de su andlisis.
10. Utilizar las bases de datos de acuerdo los lineamientos establecidos para asegurar la integridad, organizacion y
acceso.
1 Resguardar las bases de datos con el proposito de proteger la confidencialidad, el uso ético de la informacion al
" | momento de su consulta y la rendicién de cuentas.
12 A_plicar los crit_erios técnicos en el calculo de los indicadores nacionales de logro de aprendizajes en los diferentes
" | niveles educativos.
13 Realizarlel andlisis estadistico y psicométrico requerido para la construccién y revision de los instrumentos de
" | evaluacion.
14 Realize}r andlisis utilizando modelos explicativo; de los resultados_obtenidos en las evalue_lciones a diferentes actores
" | educativos para comprobar y valorar la influencia del contexto social en el proceso educativo.
15. Elaborar informes técnicos sobre los efectos del contexto social en los resultados obtenidos por los participantes en

los diferentes procesos de evaluacion e investigacion para la definicién y orientacion de la accién publica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
16 Elaborar informes técnicos de los resultados de evaluaciones e investigaciones con el propésito de proporcionar
" | insumos para divulgar indicadores de aprendizajes.
17. | Realizar informes para la sistematizacion de los procesos.
18. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
19. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
20. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
21 desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos
" | procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
22. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
23 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 (disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
o5 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 Personal técnico de DIPLAN, DINFO, DIGEACE, DIGEBI, DIGECADE, DIGECUR y de las DIDEDUC
EXTERNAS Consultores y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la
educacion, SEGEPLAN e INE.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto
requiera, seis meses de experiencia como Profesional Il en la misma especialidad y ser colegiado

EXPERIENCIA activo.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de andlisis de datos cuantitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

Todos los 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. | Andlisis de datos
2. | Pruebas psicométricas
3. | Estadistica
3.E | HABILIDADES
1. | Analisis y sintesis
2. | Expresion oral y escrita
3. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. [N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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43. Jefe del Departamento de Analisis Cualitativo y Codificacion

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Jefe del Departamento de Analisis . o
. e s PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado IV

FUNCIONAL Cualitativo y Codificacion P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO/ | Departamento de Analisis Cualitativo y

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Cadificacién
PUESTO . s PUESTOS e s .
FUNCIONAL DEL Subdlrecltor qlg Andlisis c;le Dgtos de FUNCIONALES QUE 1. Esgecti:.:tgllstg'en Andlisis Cualitativo
JEFE INMEDIATO Evaluacion e Invesugamon LE REPORTAN y Codificacion
UBICACION Planta Central HORARIO Egrgjsnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir la ejecucion del plan de andlisis de datos cualitativos, obtenidos a través de la aplicacion de los diferentes
dispositivos de evaluacion e investigacion, para la divulgacion de los resultados, segun lo establecido en el plan
estratégico de la DIGEDUCA.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Construir junto a su jefe inmediato el disefio del plan para el analisis de los datos cualitativos obtenidos a través de la
aplicacion de los diferentes dispositivos de evaluacion e investigacion.

Dirigir la ejecucién de los procesos de codificacion, categorizacion, reduccion y andlisis de datos de las evaluaciones
e investigaciones nacionales e internacionales, de acuerdo con los estandares establecidos en los manuales y las
orientaciones recibidas para garantizar la comparabilidad de los resultados.

Proponer tipos de muestreo y seleccion de casos utilizando informacién cualitativa y cuantitativa para garantizar el
alcance de los objetivos de los proyectos de investigacion.

Implementar sistemas de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos a través de medios
digitales y fisicos hasta la generacion de andlisis y reportes, para la minimizacion de errores que puedan vulnerar los
resultados.

Sistematizar y documentar los procesos de analisis para asegurar su verificaciéon y replica.

Establecer lineamientos técnicos para el procesamiento de datos cualitativos obtenidos a través de los distintos
dispositivos de evaluacion e investigacion que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de datos que permitan su
andlisis y generacion de resultados validos.

Administrar las bases de datos de acuerdo los lineamientos establecidos para asegurar la integridad, organizacion y
acceso.

Asegurar el adecuado resguardo e integridad de las bases de datos con el propdsito de proteger la confidencialidad,
el uso ético de la informacion al momento de su consulta y la rendicion de cuentas.

Dirigir la construccion de marcos conceptuales de las evaluaciones e investigaciones cualitativas para la
identificacion de posibles hipotesis explicativas.

10.

Proveer insumos para la construccién de informes de las evaluaciones e investigaciones cualitativas.

11.

Proveer insumos para la divulgacion de los resultados de las diferentes evaluaciones e investigaciones, a la
comunidad educativa.

12.

Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.

13.

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

14.

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

15.

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

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
16 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (coordinacion y supervision de actividades del personal
17. | bajo su cargo, disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones,
correspondencia, archivo entre otras).
18 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal técnico de DIPLAN, DINFO, DIGEACE, DIGEBI, DIGECADE, DIGECUR y de las DIDEDUC
EXTERNAS Consultores, personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la
educacién, SEGEPLAN e INE.

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado lll, y ser colegiado activo.

EXPERIENCIA H i L ) . P ] .

ESPECIFICA OPCIC_)N B: acreditar titulo unl_versna_lrlo en el grado aca_ldemlco de IlcenC|a(_:io en la carrera _
profesional que el puesto requiera, siete afios de experiencia en labores afines, y ser colegiado
activo.

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office

COMPUTACION Paquetes de andlisis de datos cualitativos

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel intermedio

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Andlisis de datos

2. | Pruebas psicométricas

3. | Estadistica

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacién y liderazgo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina
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PLA-PLT-06.03

>

MANUAL DE FUNCIONES ORGANIZACION Y PUESTOS

.........

i o tocosin Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA)

Codigo: VDC-MAN-04

Versién: 2 Pagina 138 de 190

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR X EXTERIOR X
4.B | OTROS
1. N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Analisis . .
o e i PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado Il
FUNCIONAL Cualitativo y Codificacion P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Departamento de Analisis Cualitativo y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Cadificacién
PUESTO i PUESTOS
FUNCIONAL DEL Jefe gel Pepa”a”g:e”;.c;.de Analisis | £ UNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO ualitativo y Codificacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar el plan de analisis de los datos cualitativos obtenidos a través de la aplicacion de los diferentes dispositivos de
evaluacion e investigacion, para la divulgacion de los resultados, segun lo establecido en el plan estratégico de la

DIGEDUCA.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Participar en la construcciéon del disefio del plan para el andlisis de los datos cualitativos obtenidos a través de la
" | aplicacion de los diferentes dispositivos de evaluacién e investigacion.
Ejecutar técnicamente los procesos de codificacion, categorizacion, reduccion y andlisis de datos de las evaluaciones
2. | e investigaciones nacionales e internacionales, de acuerdo con los estandares establecidos en los manuales y las
orientaciones recibidas para garantizar la comparabilidad de los resultados.
3 Participar en la construccion de propuestas de muestreo y seleccidon de casos utilizando informacion cualitativa y
" | cuantitativa para garantizar el alcance de los objetivos de los proyectos de investigacion.
4 Realizar procesos de control de calidad desde las etapas iniciales de ingreso de datos, a través de medios digitales y
" | fisicos, hasta la generacién de analisis y reportes, para la minimizacién de errores gque vulneren los resultados.
Participar en el establecimiento de lineamientos técnicos para el procesamiento de datos cualitativos obtenidos a
5. |través de los distintos dispositivos de evaluacion e investigacién que realiza la DIGEDUCA, para generar bases de
datos que permitan su analisis y generacion de resultados validos.
6 Resguardar las bases de datos para proteger la confidencialidad, el uso ético de la informacion al momento de su
" | consulta y la rendicién de cuentas.
7 Construir marcos conceptuales de las evaluaciones e investigaciones cualitativas para la identificacion de posibles
" | hipbtesis explicativas.
8. | Realizar reportes para la construccion de informes de evaluaciones e investigaciones cualitativas.
9 Realizar informes técnicos para la divulgacion de los resultados de las diferentes evaluaciones e investigaciones a la
" | comunidad educativa.
10. | Realizar informes para la sistematizacion de los procesos.
11. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.
12. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccién administrativa.
13. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
14 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.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
15. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
16 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
17 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
18 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 Personal técnico de DIPLAN, DINFO, DIGEACE, DIGEBI, DIGECADE, DIGECUR y de las DIDEDUC
EXTERNAS Consultores, personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de la
educacion, SEGEPLAN e INE

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A

EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B

EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis

EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Paquetes de andlisis de datos cualitativos

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Andlisis de datos

Pruebas psicométricas

Estadistica

3.E

HABILIDADES

Andlisis y sintesis

Expresion oral y escrita

Manejo de equipo de oficina

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

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector de Estandares
FUNGIONAL Educativos y Divulgacién PUESTO NOMINAL N/A (VER 4.B. OTROS)
DEPENDENCIA Direqcién General Cje Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Egténda(es Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
1. Asistente Administrativo de
Divulgacion
2. Especialista en Editorial
3. Especialista en Edicion de
Contenido
4. Especialista en Disefio
PUESTO PUESTOS 5. Encargado de llustracion
FUNCIONAL DEL Director General FUNCIONALES QUE | 6. Especialista en Mediacion
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN Pedagégica
7. Especialista en Divulgacion
8. Especialista en Medios de
Divulgacion
9. Especialista en Promocién Difusion
y Divulgacion
10. Encargado de Atencion al Pablico
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;“s”es a viernes de 9:00 a17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Desarrollar planes estratégicos para la promocién, difusion o divulgacion de informacion de las evaluaciones e
investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el
monitoreo de la calidad educativa, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Disefiar el plan estratégico para la promocion, difusion o divulgacién de informacion de las diferentes evaluaciones e
investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el proposito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad
educativa y la rendicion de cuentas.

Definir o adaptar estrategias de comunicacion dirigidas a diferentes audiencias para la promocion, difusién o
divulgacion de informacion de las evaluaciones e investigaciones nacionales o internacionales, a través de diferentes
medios o canales de comunicacion.

Coordinar la estrategia de comunicacion con las direcciones de la DIGEDUCA, Direcciones Departamentales de
Educacion, Direcciones Generales, autoridades de la planta central del MINEDUC vy otros actores para el monitoreo
de la calidad educativa, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de evaluacion.

Establecer los medios o canales de comunicacion impresos, digitales y audiovisuales con las instancias
correspondientes del MINEDUC e instituciones nacionales e internacionales al servicio de la educacion, de ser
necesario; para la promocion, difusion o divulgacion de informacién de las diferentes evaluaciones e investigaciones
que realiza la DIGEDUCA.

Asegurar la adecuada administracion de los medios o canales de comunicacion para la promocion, difusion o
divulgacion de informacién de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales que realiza la
DIGEDUCA.

Aprobar la publicacién de informacion de las diferentes evaluaciones e investigaciones, para la promocién, difusién o
divulgacion de esta, a través de los diferentes medios o canales de comunicacion.

Dirigir la mediacion pedagogica de los materiales informativos impresos y digitales, a partir de los resultados de la
evaluacion e investigacion, para facilitar el uso e interpretacion de la informacion dirigida a las diferentes audiencias.

Planificar la produccion y difusion del recurso audiovisual y material editorial impreso y digital a partir de los
resultados de las evaluaciones e investigaciones educativas para divulgar la informacion dirigida a las diferentes

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

audiencias.

Establecer estrategias para fortalecer la cultura de evaluacién y el uso de resultados en los diferentes niveles

9. | educativos, con el propdsito de fomentar la toma de decisiones y creacion de politicas y programas basados en
evidencia.

Asesorar el proceso de andlisis e interpretacién de los resultados de las evaluaciones e investigaciones educativas,
para contribuir a la toma de decisiones informadas a nivel central, departamental y local.

10.

11. | Asegurar la adecuada administracion de las publicaciones y material de divulgacién para su uso, consulta y acceso.

12. | Disefiar sistemas de control para garantizar la veracidad y calidad de la informacion a divulgar.

Revisar y aprobar discursos académicos y de prensa, investigaciones educativas, fotografias de actividades
organizadas por la DIGEDUCA, sitios en la web y medios sociales.

Coordinar la sistematizacion de los procesos de divulgacion de resultados para contar con un registro que permita el
control y mejora continua.

13.

14.

15. | Participar en la ejecucion de las acciones correspondientes para la consecucion del POA y el PAC.

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

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

Ordenar a los Jefes de Departamento y otros Jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo
a los procesos, en las areas de la Direccion, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a
entregar, siempre gue se realicen dentro del &rea de cada especialidad.

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

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

2L entorpezcan el cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Viceministros, directores, subdirectores y jefes de departamento de DICOMS, DINFO, DIGECADE,
DIGEACE y de las DIDEDUC

EXTERNAS Consultores ]r)dependlentes y directivos de organizaciones nacionales e internacionales al servicio
de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (VER 4.B. OTROS) N/A (VER 4.B. OTROS)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIFICA N/A (VER 4.B. OTROS)

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

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

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel intermedio

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Comunicacién interna y externa

2. | Relaciones publicas

3. | Produccion editorial y audiovisual

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucion de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

2. | Trabajo en equipo

3. | Expresion oral y escrita

4. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR X

4.B | OTROS
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5

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 y / 0 Técnico) la educacion y experiencia no son evaluados por la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo de . .
. . PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
FUNCIONAL Divulgacion
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . . . PUESTOS
FUNCIONAL peL | Subdirector de ESt?“d"’.‘Kes Educativos y | cincionaLES N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar tareas administrativas y de apoyo para el funcionamiento de la Direccion de Estdndares Educativos y Divulgacion.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

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

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

Controlar el flujo de materiales e insumos y gestionar su abastecimiento para el funcionamiento de la Direcciéon de
Estandares Educativos y Divulgacion.

Redactar y enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y
externos derivados de los procesos que se realizan en la Direccion de Estandares Educativos y Divulgacion.

Recibir, distribuir y archivar toda la documentacion interna y externa de la Direccion de Estandares Educativos y
Divulgacion para su adecuado registro, resguardo y control.

Atender y dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios
digitales, con el propdsito de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que
se realizan en la Direccion de Estandares Educativos y Divulgacion.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucién de los procesos de la
Direccion de Estandares Educativos y Divulgacion.

Realimentar a su jefe inmediato y a la Direccion de Soporte Técnico y de Campo, la ejecucidon de practicas
administrativas para el control y optimizacion de estas.

Conformar expedientes de la Direccién de Estandares Educativos y Divulgacién, para dar continuidad al tramite
correspondiente, cumpliendo con lo establecido por la normativa legal vigente.

10.

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

11.

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

12.

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

13.

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

14.

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

gue esté involucrado el puesto.

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

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

15. reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Asistentes administrativas y personal técnico de DICOMS, DINFO, DIGECADE, DIGEACE y de las
INTERNAS

DIDEDUC
EXTERNAS lC;o;dsLLjJ(I:tgé%sny personal administrativo de organizaciones nacionales e internacionales al servicio de

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION 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.

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

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES

PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

2. | Organizacion de actividades

3. | Gestion de archivos

3.E | HABILIDADES

1. | Orientacion al cliente interno y externo

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA)

47. Especialista en Editorial

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBEngNAL Especialista en Editorial PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado II
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . ) . PUESTOS
FUNCIONAL pEL | Subdirector de Estandares Educativos y | pj\cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemnes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Proponer y desarrollar planes estratégicos para la promocién, difusion o divulgacion de informacion de las diferentes
evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el propésito de proveer insumos para el monitoreo de la
calidad educativa y la rendicion de cuentas.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Coordinar la mediacion pedagégica durante la creacion del material editorial impreso y digital a partir de los
resultados de las evaluaciones e investigaciones educativas para divulgar la informacién dirigida a las diferentes
audiencias.

Coordinar la elaboracién de recurso audiovisual y material editorial impreso y digital a partir de los resultados de las
evaluaciones e investigaciones educativas para divulgar la informacion dirigida a las diferentes audiencias.

Coordinar la edicion de material para promocién, difusion o divulgaciéon de informacién de las evaluaciones e
investigaciones, nacionales o internacionales gue realiza la DIGEDUCA.

Elaborar las descripciones de las especificaciones técnicas con las caracteristicas y requerimientos para la impresion
de material educativo.

Supervisar y monitorear que las impresiones tengan la calidad esperada y que cumplan con las especificaciones
solicitadas a la imprenta con el propdsito de asegurar la calidad del material producido.

Recibir y revisar material de promocién y divulgacién que entreguen los proveedores de acuerdo a criterios de
calidad previamente establecidos por la DIGEDUCA.

Coordinar el disefio del material editorial impreso y digital para asegurar que cumpla con las politicas y normas
establecidas por la DIGEDUCA.

Administrar el material impreso de divulgacion para su adecuada manipulacion, uso, consulta y acceso.

Establecer mecanismos de control durante la produccion del material pedagdgico, material de investigacion o
cualquier otro material editorial, para garantizar el fin por el cual se lleva a cabo, asi como la calidad del contenido y
que se encuentre dirigido al grupo objetivo.

10.

Establecer sistemas de control del material impreso para garantizar la calidad de la produccion, asi como, la
propiedad intelectual y los derechos de autor y garantias de los materiales que produce la Direccion.

11.

Generar informes para la sistematizacion de los procesos editoriales que se llevan a cabo en la DIGEDUCA.

12.

Evaluar el uso de materiales y otros insumos elaborados en la Direccién, promocionados a través de los diferentes
medios y estrategias de comunicacion.

13.

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

14.

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

15.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o0 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

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

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

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

1. que esté involucrado el puesto.
18 Ejecytar las activid_adgs administrativas inhgrentes _aI puesto (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
19, 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 Jefes de departamento y personal técnico de DICOMS y DIGEACE

Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o e

servicio de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado I, y ser colegiado activo.

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Produccion editorial

2. | Produccién audiovisual

3.E | HABILIDADES

1. | Expresion oral y escrita

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa
(DIGEDUCA)

48. Especialista en Edicion de Contenido

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Edicion de . o

EUNCIONAL Contenido PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado I

DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion

PUESTO . . . PUESTOS

FUNCIONAL DEL | Subdirector de ESt?“d"’.‘Kes Educativos y | £iNcIONALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Egrgjsnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Editar el contenido del material de promocion, difusion o divulgacion de informacién de las evaluaciones e investigaciones
nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la
calidad educativa, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Definir lineamientos de redaccién y estilo para la publicacién de material que genera la DIGEDUCA, tomando en
cuenta lo establecido por instituciones reconocidas a nivel internacional.

Asesorar la elaboracion de informes para estandarizar formas de redaccion y estilo de los contenidos del material
gue produce la DIGEDUCA.

Recibir y revisar material para edicion.

Realizar correcciones de redaccion, estilo, ortografia y puntuacion del material que produce la DIGEDUCA, de
acuerdo a lineamientos establecidos previamente.

Revisar el material editado junto con el autor del texto para su posterior diagramacion.

Definir junto con el autor y el personal encargado, el disefio del material para su posterior diagramacion y disefio.

Revisar el documento diagramado e ilustrado para asegurar la coherencia de este.

Auditar los contenidos a publicar de acuerdo con lineamientos establecidos por la DIGEDUCA a lo interno y por las
normativas estandarizadas.

Asegurar que las publicaciones que se realizan en la DIGEDUCA cumplan con disposiciones de propiedad intelectual
y derechos de autor, para evitar el plagio.

10.

Registrar y organizar la informacion generada a través de los procesos de edicion que realiza, para su
sistematizacion.

11.

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

12.

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

13.

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

15.

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

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

16.

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

17.

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DICOMS, DINFO y DIGEACE

EXTERNAS

servicio de la educacion

Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL

ESPECIALIDAD

Graduado universitario

Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Correccion de textos y estilo

2. | Produccion editorial

3.E | HABILIDADES

1. | Expresion oral y escrita

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBEngNAL Especialista en Disefio PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado I
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . . . PUESTOS
FUNCIONAL DL | Subdirector de Estandares Educativos y | rj\cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Disefiar material de promocion, difusién o divulgacion de informacion de las evaluaciones e investigaciones nacionales o
internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad educativa,
la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Disefiar y manejar la imagen gréfica institucional de acuerdo con las politicas y normas de la DIGEDUCA, para su
correcto uso y manipulacion.

Participar en el disefio de la pagina Web, para asegurar su alineacién a la imagen institucional, brindar una
experiencia agradable a la vista y facilitar su uso.

Recibir y revisar material para la creacion de disefio y diagramacion.

Proponer y definir junto con el editor y el autor el disefio del material para que se realice la diagramacion e ilustracion
de este.

Elaborar el disefio del material que se produce en la DIGEDUCA para su impresién y publicacién.

Diagramar el material que se produce en la DIGEDUCA para asegurar que se realice de acuerdo con los criterios de
disefio.

Coordinar la ilustracién del material para promocidn, difusion o divulgacion que se produce en la DIGEDUCA.

Revisar junto con el editor y el autor las pruebas de impresion para asegurar la coherencia del material de prueba
con las artes finales.

Presentar las artes finales para la impresion del material que se produce en la DIGEDUCA.

10.

Verificar que el material impreso recibido cumple con los criterios del disefio para asegurar la calidad de este.

11.

Establecer y aplicar controles de calidad para el disefio y diagramacién del material que produce la DIGEDUCA.

12.

Registrar y organizar la informacion generada a través de los procesos de disefio y diagramacion que realiza, para su
sistematizacion.

13.

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

14.

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

15.

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.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
16. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha

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

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

17. -
gue esté involucrado el puesto.

18. Ejecgtar las actividadgs administrativas inhgrentes .aI 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 Jefes de departamento y personal técnico de DICOMS, DINFO y DIGEACE

Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o hy

servicio de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Adobe Creative Cloud
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Disefio gréafico

2. | Disefio de paginas web

3. | Maquetacion de texto

4. | llustracién

3.E | HABILIDADES

1. | Creatividad

2. | 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

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

NO X INTERIOR

EXTERIOR

4.B | OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBEngNAL Encargado de llustracion PUESTO NOMINAL Asistente profesional Il
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . ) . PUESTOS
FUNCIONAL peL | Subdirector de ESt?“d"’.‘Kes Educativos y | tijNcioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemnes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

llustrar material de promocién, difusién o divulgacion de informacion de las evaluaciones e investigaciones nacionales o
internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad educativa,
la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Definir el estilo de ilustracion junto con el disefiador, para el material de promocién, difusién o divulgacion que se
realiza en la DIGEDUCA.

Realizar bocetos para la ilustracion del material que se realiza en la DIGEDUCA.

Elaborar ilustraciones para el material que se produce en la DIGEDUCA.

Revirar las ilustraciones junto con el editor y el disefiador para asegurar la coherencia del material.

Elaborar artes gréaficas para la ilustracion del material que se genera en la DIGEDUCA.

Establecer y aplicar controles de calidad de ilustracion e impresion de acuerdo con criterios técnicos para la
elaboracion de material educativo.

Registrar y organizar la informacion generada a través de los procesos de ilustracion, que realiza para su
sistematizacion.

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

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

10.

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.

11.

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

12.

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

13.

Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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

Jefes de departamento y personal técnico de DICOMS, DINFO y DIGEACE

EXTERNAS

Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
servicio de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario llustracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

Opcidon 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office
Adobe Creative Cloud

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Disefio gréafico

2. | llustracion gréafica

3.E | HABILIDADES

1. | Creatividad

2. | Trabajo en equipo

3. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

E ialista en Mediacién . .

PUESTO speciaista e’ . ediacio PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado |

FUNCIONAL Pedagog|ca

DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion

PUESTO . . . PUESTOS

FUNCIONAL peL | Subdirector de ESt?“d"’.‘Kes Educativos y | tijNcioNALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Adaptar y crear materiales informativos y formativos para la comunidad educativa, a partir de los resultados de las
evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales que realiza la Digeduca con el propésito de proveer insumos
para el monitoreo de la calidad educativa, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de evaluacion.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Analizar el CNB y alinear con este los materiales producidos por la Direccion, segun su propdsito y contenidos con el
fin de proporcionar material de utilidad a la comunidad educativa.

Elaborar informes del material de evaluacion e investigacion de acuerdo con técnicas de mediacion de documentos
pedagdgicos.

Contextualizar los materiales a difundir de acuerdo con las caracteristicas propias de las diferentes audiencias, para
garantizar su comprension.

Proponer nuevas formas de presentar los resultados de las evaluaciones e investigaciones producidas por la
Direccion, de acuerdo con las audiencias objetivo, para promover el uso de los resultados.

Interpretar los resultados generados por la Subdireccion de Analisis de Datos de Evaluacién e Investigacion de
acuerdo con metodologias de mediacion pedagégica de documentos de divulgacion.

Disefar, planificar y producir tutoriales y cursos virtuales dirigidos a los diferentes actores que participan en los
procesos de evaluacion e investigacion educativa.

Coordinar la creacion de contenidos con las otras Subdirecciones de la DIGEDUCA, para la produccion de materiales
informativos y formativos.

Desarrollar contenidos basados en la informacion que produce la Digeduca para la creacion de materiales
informativos y formativos. .

Coordinar el disefio institucional para cursos y materiales a través de una plataforma virtual.

10.

Coordinar y realizar procesos de validacion del material que produce, para su promocién y divulgacion.

11.

Administrar el médulo para el desarrollo de cursos a través de una plataforma virtual, asi como la creacion de
usuarios.

12.

Capacitar a tutores en el uso de cursos virtuales para brindar apoyo a los diferentes usuarios.

13.

Capacitar a la comunidad educativa en el uso de resultados y procesos de evaluacion.

14.

Evaluar la efectividad de los tutoriales que desarrolla con el propésito de asegurar que cumplan el objetivo para el
que fueron creados.

15.

Asesorar el disefio, la diagramacion e ilustracién de material que produce para su posterior impresion y publicacion
en diferentes medios.

16.

Coordinar y realizar procesos de validacion del material que produce, para la promocién y divulgacion de este.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Registrar y organizar la informaciéon generada a través de los distintos procesos de mediacion pedagdgica que
" | realiza, para su sistematizacion.
18. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
19. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
20 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
21. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
22 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).
2 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 Jefes de departamento y personal técnico de DIGECUR, DIGEACE y DINFO9
Consultores independientes y personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS o e
servicio de la educacion

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro afios de
ESPECIFICA experiencia en tareas relacionadas con el puesto.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION Software para la creacién de tutoriales virtuales
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Espariol / inglés a nivel basico
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Pedagogia
2. | Curricular de estudios
3. | Uso de herramientas multimedia

Todos los 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. | Analisis y sintesis
2. | Expresién oral y escrita
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
5. | Adaptacion al cambio
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1 OCfci)rzgggientos en gestidon y creacion de cursos virtuales. Preferiblemente con conocimientos en programas 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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52. Especialista en Divulgacién

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . . . L

FUNCIONAL Especialista en Divulgacion PUESTO NOMINAL Asesor profesional especializado I

DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion

PUESTO . ) . PUESTOS

FUNCIONAL peL | Subdirector de ESt?“d"’.‘Kes Educativos y | tijNcioNALES QUE N/A

JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN

UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Coordinar el desarrollo de planes estratégicos de comunicacion para la promocién, difusion o divulgacion de informacion
de las evaluaciones e investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdésito de proveer
insumos para el monitoreo de la calidad educativa, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la
evaluacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

ID DESCRIPCION

Construir junto a su jefe inmediato, el disefio del plan estratégico para la promocion, difusion o divulgacion de
1. |informacién de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el propésito de proveer
insumos para el monitoreo de la calidad educativa y la rendicién de cuentas.

Coordinar el desarrollo de estrategias de comunicacion dirigidas a diferentes audiencias para la promocion, difusiéon o
2. | divulgacion de informacion de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, a través de diferentes
medios o canales de comunicacion.

Coordinar la comunicacion institucional con la comunidad educativa para la promocion, difusién o divulgacion de
informacion de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA.

Proponer medios o canales de comunicacion para la promocion, difusion o divulgacion de informaciéon de las
4. | diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA, a través del uso de nuevas tecnologias y
plataformas digitales.

Coordinar la publicacion de informacion de las diferentes evaluaciones e investigaciones, para la promocion, difusion

5 o divulgacion de estas, a través de los diferentes medios o canales de comunicacion.

6 Coordinar la difusidn de los recursos audiovisual y material editorial impreso y digital a partir de los resultados de las
" | evaluaciones e investigaciones educativas para divulgar la informacion dirigida a las diferentes audiencias.

7 Monitorear los diferentes medios de comunicacion para identificar noticias o informacion relevante relacionada con

educacion para difundirla a lo interno de la DIGEDUCA.

Implementar estrategias para fortalecer la cultura de evaluacién y el uso de resultados en los diferentes niveles
8. | educativos, con el propoésito de fomentar la toma de decisiones y creacién de politicas y programas basados en
evidencia.

9. | Evaluar el impacto de las estrategias de comunicacién para la mejora continua de las mismas.

10. | Implementar sistemas de control para garantizar la veracidad y calidad de la informacion a divulgar.

Redactar discursos académicos y de prensa, sobre los procesos de evaluacion e investigacion educativa para

11. - s . R
publicar en los distintos medios de comunicacion.

Revisar el material audiovisual que documenta las actividades organizadas por la DIGEDUCA, para publicaciones en

12. los diferentes medios.

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

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

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

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

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

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

15.

17. L
que esté involucrado el puesto.

18. Ejecytar las activid_adgs administrativas inh(_erentes _aI 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

Personal técnico de DICOMS, DINFO y de las DIDEDUC, estudiantes y personal docente y
administrativo de centros educativos del sector publico

Consultores independientes, personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS servicio de la educacion, estudiantes y personal docente y administrativo de centros educativos del
sector privado

INTERNAS

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1, y ser colegiado activo.

ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Microsoft Office

Adobe Photoshop, lllustrator, InDesing y Premier,
Paquetes de administracién de bases de datos
Paquetes de gestion de redes sociales

PAQUETES DE
COMPUTACION

PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Relaciones publicas

2. | Disefio de campafias de comunicacion

3. | Produccién audiovisual

4. | Gestion de medios de 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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3.E | HABILIDADES
1. | Expresion oral y escrita
2. | Toma de decisiones
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR
4.B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Medios de : -

. - PUESTO NOMINAL
FUNCIONAL Divulgacion Asesor profesional especializado |
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y

Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . . . PUESTOS
FUNCIONAL pEL | Subdirector de Estandares Educativos y | rj\cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar estrategias de comunicacion para la promocion, difusion o divulgacion de informacion de las evaluaciones e
investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el
monitoreo de la calidad educativa, la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
Participar en la construccion del disefio del plan estratégico de comunicacion para la promocion, difusion o
1. |divulgacion de informacién de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el
proposito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad educativa y la rendicién de cuentas.
Desarrollar estrategias de comunicacion dirigidas a diferentes audiencias para la promocion, difusién o divulgaciéon de
2. |informacién de las evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales, a través de diferentes medios o
canales de comunicacion.
3 Administrar los medios o canales de comunicacion para la promocion, difusién o divulgacién de informacion de las
" | evaluaciones e investigaciones nacionales e internacionales que realiza la DIGEDUCA.
Publicar o gestionar la publicacion de informacion de las diferentes evaluaciones e investigaciones, para la
4. | promocion, difusion o divulgacion de esta, a través de los diferentes medios o canales de comunicacion impresos,
digitales y audiovisuales.
5 Actualizar las publicaciones realizadas en los distintos medios o canales de comunicacién que administra para
" | proporcionar informacion oportuna a la comunidad educativa.
6 Gestionar y optimizar el uso de los diferentes medios y plataformas digitales para la promocion, difusion o divulgacion
" | de informacion de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA.
7 Generar reportes del funcionamiento de los diferentes medios de comunicacion que administra para el monitoreo de
' | estos.
8 Controlar el funcionamiento de los medios o canales de informacion que lo requieran con el propdsito de brindar un
" | buen servicio a clientes internos y externos que la visitan.
9 Proponer estructuras y gestionar o crear contenidos y material audiovisual para la pagina web institucional y redes
" | sociales con el propdsito de facilitar el acceso y uso de la informacion que genera la DIGEDUCA.
10 Resguardar copias de respaldo de la informacién publicada en la pagina web, con el propdsito de contar con un
" | archivo de consulta.
Planificar, junto con su jefe inmediato, la distribucion y produccion del material de promocion, difusién o divulgacion
11. | de informacién de las evaluaciones e investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA, para
ser entregado a la comunidad educativa.
12 R_egistra_r y o_rganizar la informacion generada a través de los distintos procesos de comunicacion que realiza para su
' | sistematizacion.
13. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
14. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos gque 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
16. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

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

15.

17. L
que esté involucrado el puesto.

18. Ejecytar las activid_adgs administrativas inhgrentes _aI 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

Personal técnico de DICOMS, DINFO y de las DIDEDUC, y personal docente y administrativo de
INTERNAS - Lo

centros educativos del sector publico

Consultores independientes, personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS servicio de la educacién, y personal docente y administrativo de centros educativos del sector

privado

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Graduado universitario Educacién

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

Microsoft Office

PAQUETES DE Adobe Photoshop, lllustrator, InDesing y Premier,
COMPUTACION Paqguetes de gestion de redes sociales
PROGRAMAS

ESTATALES N/A

PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Relaciones publicas

2. | Disefio de campafias de comunicacion

3. | Produccion audiovisual

4. | Gestion de medios de comunicacion
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3.E

HABILIDADES

Expresion oral y escrita

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR

Sl

NO

INTERIOR

X EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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54. Especialista en Promocion, Difusién y Divulgacién

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Especialista en Promocién . .
. ., . . ! PUESTO NOMINAL Asesor profesional especializado |
FUNCIONAL Difusién y Divulgacion P P
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . . . PUESTOS
FUNCIONAL peL | Subdirector de ESt?“d"’.‘Kes Educativos y | £ijNcIoNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar actividades de promocion, difusion o divulgacion de informacion de las evaluaciones e investigaciones nacionales
o internacionales que realiza la DIGEDUCA con el propdsito de proveer insumos para el monitoreo de la calidad educativa,
la rendicion de cuentas y el fortalecimiento de la cultura de la evaluacion.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la construccion del disefio del plan estratégico para la promocién, difusion o divulgacion de informacion
de las diferentes evaluaciones e investigaciones que realiza la DIGEDUCA con el propésito de proveer insumos para
el monitoreo de la calidad educativa y la rendicién de cuentas.

Proponer mecanismos para la promocién, difusion o divulgaciéon de informacién de las evaluaciones e
investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

Coordinar presentaciones y capacitaciones para la promocion, difusion o divulgacién de informacion de las
evaluaciones e investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

Realizar presentaciones regionales para la promocion, difusion o divulgacion de informacion de las evaluaciones e
investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA

Capacitar a distintas audiencias sobre el uso del material producido por la DIGEDUCA, con el propésito de que sirva
de insumo para la mejora de los aprendizajes.

Distribuir el material producido para la promocién, difusion o divulgacion de informacion de las evaluaciones e
investigaciones nacionales o internacionales que realiza la DIGEDUCA.

Coordinar el traslado del material producido por la DIGEDUCA, para ser distribuido.

Coordinar con el Jefe del Departamento de Administracion de Recursos de Evaluacién e Investigacion el ensamblaje
de material de promocion, difusion o divulgacion para traslado y entrega de este.

Realizar procesos de validacion del material que se produce, para la promocion y divulgacion de este.

10.

Generar reportes de los procesos a su cargo que permitan identificar avances y nudos criticos para implementar
mejoras en el desarrollo de las actividades de promocién, difusion o divulgacion de informacién de las evaluaciones.

11.

Documentar a través de material audiovisual, las diferentes actividades organizadas por la DIGEDUCA, para
publicaciones en los diferentes medios.

12.

Registrar y organizar la informacion generada a través de los distintos procesos de promocion, difusion o divulgacion
de informacion de las evaluaciones para su sistematizacion.

13.

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

14.

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

15.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
16. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
17 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
18 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a
" | reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
19 Realizar otras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de caracter eventual que no
" | entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
2.C | RELACIONES DE TRABAJO
INTERNAS Personal técnico de DICOMS y de las DIDEDUC, y personal docente y administrativo de centros
educativos del sector publico
Consultores independientes, personal técnico de organizaciones nacionales e internacionales al
EXTERNAS oy e - : - )
servicio de la educacién y personal docente y administrativo de centros educativos del sector privado

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro afios de
ESPECIFICA experiencia en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office
Adobe Photoshop, lllustrator, InDesing y Premier

PROGRAMAS
ESTATALES

N/A

PROGRAMAS
INTERNOS

N/A

IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D

CONOCIMIENTOS TECNICOS

Relaciones publicas

3.E

HABILIDADES

Expresion oral y escrita

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl X NO INTERIOR X EXTERIOR

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

4.B

OTROS

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EBEEENAL Encargado de Atencidn al Publico | PUESTO NOMINAL Asistente profesional Il
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccion de Estandares Educativos y
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Divulgacion
PUESTO . ] . PUESTOS
FUNCIONAL pEL | Subdirector de Estandares Educativos y | pj\cioNALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Divulgacion LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemnes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar actividades de asistencia a la comunidad educativa dentro del marco que le compete a la DIGEDUCA, a través de
diferentes medios (redes sociales y atencion in situ) con el propdsito de dar solucion a las diferentes solicitudes que se

reciben.
2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
ID DESCRIPCION
1 Recibir solicitudes o denuncias de la comunidad educativa dentro del marco que le compete a la DIGEDUCA con el
" | propésito de dar solucién a las mismas.
Monitorear el sitio de la DIGEDUCA en las diferentes redes sociales con propdésito de dar seguimiento a los
2. | requerimientos y denuncias que presenta la comunidad educativa a través de las mismas en un periodo y tiempo
determinado.
3 Generar registros de la cantidad y tipo de solicitudes y denuncias recibidas que permitan tomar acciones para la
" | revision de procesos y disminucion de estas.
4 Alimentar un sistema de control de las diferentes solicitudes de los clientes internos y externos, para monitorear el
" | estado en que se encuentran y seguimiento correspondiente.
Gestionar la comunicacién y el flujo de informacién a nivel intra e inter institucional, de acuerdo a las necesidades de
5 la dependencia, promoviendo y facilitando la integracién por medio de reuniones, medios electronicos y escritos para
" | mantener una comunicacién constante con los enlaces departamentales de DIGEDUCA, resolver sus dudas y
transmitir informacion relacionada con los procesos que realiza la Direccion.
6. | Registrar y organizar la informacion generada a través de los distintos procesos que realiza para su sistematizacion.
7. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.
8. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
10. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
1 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 activigiad_es administrativas inherenteg 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.

Todos los 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

Personal técnico y administrativo de DINFO y de las DIDEDUC, estudiantes y personal docente y
INTERNAS L ; ; -

administrativo de centros educativos del sector publico
EXTERNAS Publico general
3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD
Estudiante universitario Administracion

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

OPCION A: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto, y seis meses de experiencia como Asistente Profesional Il o Jefe Técnico
EXPERIENCIA - 0 i

i Profesional Il en la especialidad que el puesto requiera.

ESPECIFICA 7 . .

OPCION B: acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera

universitaria afin al puesto, y un afio de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO
PAQUETES DE Microsoft Office
COMPUTACION
PROGRAMAS
ESTATALES N/A
PROGRAMAS
INTERNOS N/A
IDIOMAS Esparfiol / inglés a nivel basico
3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
1. | Atencidn al usuario
3.E | HABILIDADES
1. | Expresion oral y escrita
2. | Gestion de emociones
3. | Resolucién de problemas
4. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Subdirector de Soporte Técnico y
FUNCIONAL de Campo PUESTO NOMINAL N/A (VER 4.B. OTROS)
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacion e DEPARTAMENTO / Direccién de Soporte Técnico y de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Campo

1. Asistente Administrativo de Soporte
PUESTO PUESTOS Técnico y de Campo
FUNCIONAL DEL Director General FUNCIONALES QUE g gesmr E!”anc!ero :'
JEFE INMEDIATO LE REPORTAN . Gestor Financiero |

4. Gestor de Adquisiciones

5. Gestor de Recursos Humanos
UBICACION Planta Central HORARIO ﬁoeriliusnes aviernes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Dirigir, coordinar, supervisar y dar seguimiento a la ejecucion de los procesos administrativos, financieros y de recursos
humanos, asegurando el cumplimiento de la hormativa legal vigente, para la consecucion de las metas establecidas en el
plan estratégico y funcionamiento de la DIGEDUCA.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Planificar, formular, organizar, dirigir y controlar la ejecucion del Anteproyecto de Presupuesto a nivel analitico, el
POAy el PAC, para la consecucion de las metas establecidas en el plan estratégico de la DIGEDUCA.

Realizar solicitudes, registros y aprobaciones a través del SIGES y SICOIN, de acuerdo con el perfil que le
corresponde, asi como supervisar que se realicen las acciones para la programacion y ejecucidon presupuestaria en
dichos sistemas.

Evaluar y controlar el uso adecuado del Fondo Rotativo y caja chica de la DIGEDUCA, para asegurar su
disponibilidad y adecuada ejecucion

Verificar que las operaciones registradas en la caja fiscal cumplan con los lineamientos y normas establecidas por la
CGC y supervisar que exista la documentacion de soporte para transparentar el uso de los fondos, previo a su firma.

Supervisar el resguardo y custodia de la documentacién de soporte de las operaciones administrativas, financieras y
de gestion de recursos humanos realizadas en la DIGEDUCA, por el tiempo establecido en la normativa legal vigente
para consulta y rendicidn de cuentas.

Supervisar el cumplimiento de los lineamientos de funcionamiento del almacén e inventarios, asi como, el adecuado
registro, control y actualizacion de los movimientos que se efectlien, de conformidad con la normativa legal vigente y
procedimientos autorizados.

Asegurar la adecuada administracion y suministro de bienes, materiales y servicios que se requieran para el
funcionamiento ordinario de la DIGEDUCA.

Coordinar los procedimientos administrativos en materia de recursos humanos de la DIGEDUCA, con base en la
normativa legal vigente y lineamientos internos establecidos para un eficiente funcionamiento de la Direccion.

Elaborar y presentar informes de la ejecucion financiera y presupuestaria al Director General de la DIGEDUCA, para
la toma de decisiones y rendicion de cuentas.

10.

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

11.

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

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 con su area.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Asignar y ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o
que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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.

Ordenar a los Jefes de Departamento y otros jefes bajo su responsabilidad, la organizacion de personal para apoyo a
los procesos, en las areas de la Direccion, que por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la
ejecucion de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a
entregar, siempre gue se realicen dentro del area de cada especialidad.

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

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

14.

15.

16.

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

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

2.C | RELACIONES DE TRABAJO

Viceministros, directores, subdirectores y jefes de departamento de DAFI, DIDECO, DISERSA,
INTERNAS
DIDAl y DIAJ
EXTERNAS Consultores independientes, directivos y personal técnico y administrativo de MINFIN, CGC y
bancos del sistema

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

N/A (VER 4.B. OTROS) N/A (VER 4.B. OTROS)

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA

ESPECIFICA N/A (VER 4.B. OTROS)

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SICOIN, SIARH, GUATENOMINAS y GUATECOMPRAS
:T\IF_QF%(;EQI\S/IAS e-SIRH, SIAD, Web POA y Sistema de Gestion Financiera
IDIOMAS Espafiol / inglés a nivel basico

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Planificacién presupuestaria

2. | Administracion publica

3. | Finanzas publicas

4. | Contabilidad general

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

Ministerio do Educacién

Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa

“““““““ (DIGEDUCA) Codigo: VDC-MAN-04 Version: 2 Péagina 175 de 190

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

5. | Gestion publica

3.E | HABILIDADES

1. | Toma de decisiones, analisis y solucién de problemas, manejo de conflictos, negociacion y liderazgo

2. | Trabajo en equipo

3. | Razonamiento numérico

4. | Capacidad de analisis y sintesis

5. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR

4.B | OTROS
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y la Direccién Técnica de
Presupuesto (DTP) del Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5

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 y / 0 Técnico) la educacion y experiencia no son evaluados por la
Oficina Nacional de Servicio Civil (ONSEC) y queda a criterio del jefe inmediato su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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57. Asistente Administrativo de Soporte Técnico y de Campo

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO Asistente Administrativo de . .
L. PUESTO NOMINAL Asistente Profesional Il
FUNCIONAL Soporte Técnico y de Campo
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Direccion de Soporte Técnico y de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Campo
PUESTO . - PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector deCSoporte Técnico y de FUNCIONALES N/A
JEFE INMEDIATO ampo QUE LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO Egr;usnes a viemes de 9:00 a 17:30

2. DESCRIPCION DEL PUESTO

2.A

PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar tareas administrativas y de apoyo para el funcionamiento de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

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

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

Solicitar y controlar el flujo de materiales e insumos del area bajo su responsabilidad para prevenir el
desabastecimiento de estos.

Redactar y enviar documentos técnicos o administrativos para seguimiento o solicitud de requerimientos internos y
externos derivados de los procesos que se realizan en la Direccién de Soporte Técnico y de Campo.

Recibir, distribuir y archivar toda la documentacidn interna y externa de la Direccion de Soporte Técnico y de Campo
para su adecuado registro, resguardo y control.

Atender y dar soluciones a clientes internos y externos de forma presencial, via telefénica o a través de medios
digitales, con el propdsito de brindar orientacién administrativa y apoyar la gestion de las diferentes actividades que
se realizan en la Direccion de Soporte Técnico y de Campo.

Realizar el correcto tramite de los asuntos administrativos necesarios para la ejecucién de los procesos de la
Direccion de Soporte Técnico y de Campo.

Recibir y revisar expedientes de compras, contrataciones y liquidaciones de bienes o servicios para traslado y tramite
correspondiente.

Llevar el control, entregar y recibir los formularios de viaticos y reconocimiento de gastos al interior y exterior,
autorizados por la Contraloria General de Cuentas.

10.

Entregar cheques para el pago de viatico anticipo y liquidacién para cubrir gastos del personal asignado a
comisiones.

11.

Realizar procesos de inventario para el adecuado control y resguardo de los bienes de la DIGEDUCA.

12.

Registrar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo con el perfil que le
corresponde para el cumplimiento del POA 'y el PAC.

13.

Generar reportes de pago viaticos a través de controles internos y programas estatales para la elaboracion de
informes de rendicién de cuentas.

14.

Archivar la documentacién de soporte de las operaciones administrativas realizadas en la DIGEDUCA, por el tiempo
establecido en la normativa legal vigente.

15.

Gestionar el pago de servicios basicos para funcionamiento de la DIGEDUCA.

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

Establecer normas y procedimientos para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal
vigente y procedimientos internos.

Realimentar a su jefe inmediato en relacion a la ejecucion de practicas administrativas para el control y optimizacion
de estas.

16.

17.

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

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

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
21. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

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

20.

22. .
gue esté involucrado el puesto.
23 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, 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 Personal técnico y administrativo de DAFI, DIDECO, DISERSA, DIDAI y DIAJ

Consultores independientes, personal técnico y administrativo de MINFIN, CGC y bancos del

EXTERNAS .
sistema

3. PERFIL DEL PUESTO
3.A | EDUCACION

NIVEL ESPECIALIDAD

Estudiante universitario Administraciéon

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

Opcion 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.

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

3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

PAQUETES DE

COMPUTACION Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES
PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH y SIAD
IDIOMAS Espariol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Aspectos administrativos y tramites de la administracion publica

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS
2. | Organizacion y logistica de actividades
3. | Gestidn de archivos
4. | Contabilidad general
3.E | HABILIDADES
1. | Orientacién al cliente interno y externo
2. | Razonamiento numérico
3. | Trabajo en equipo
4. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . . L
FUNCIONAL Gestor Financiero |l PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado I
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO/ | Direccién de Soporte Técnico y de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION/UNIDAD | Campo
PUESTO . . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Soporte Técnico y de FUNCIONALES QUE | N/A
JEFE INMEDIATO Campo LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viemnes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar los recursos financieros y ejecutar operaciones presupuestarias y contables para la consecucion de las metas
establecidas en el plan estratégico y funcionamiento de la DIGEDUCA.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Gestionar ante el ente rector correspondiente el Anteproyecto de Presupuesto y modificaciones presupuestarias
pertinentes para la ejecucion de las metas programadas del POA y el PAC.

Realizar solicitudes de cuota financiera y asignaciones presupuestarias para la ejecuciéon de las metas programadas
del POA 'y el PAC.

Gestionar la solicitud y disponibilidad de recursos financieros a través del Fondo Rotativo Interno, para asegurar su
disponibilidad y adecuada ejecucion.

Administrar el Fondo Rotativo de la DIGEDUCA, para asegurar el cumplimiento de la normativa legal
correspondiente.

Revisar, analizar y aprobar la documentacion de soporte y el registro y solicitud del comprobante (FR03) para el pago
y reintegro del Fondo Rotativo.

Registrar las operaciones realizadas en la caja fiscal y en el Sicoin Web, de conformidad con los documentos de
soporte.

Resguardar, custodiar y solicitar formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas asegurando su
disponibilidad para el funcionamiento de los procesos.

Realizar corte de formas autorizadas por la Contraloria General de Cuentas para control de la existencia y solicitud
de estas.

Coordinar los procesos de gestién de caja chica y realizar arqueos para asegurar la disponibilidad de recursos y
correcta administracion.

10.

Recibir y analizar expedientes, previo a realizar las acciones correspondientes al compromiso y pago de bienes o
servicios.

11.

Coordinar los procesos de gestién de pago de viaticos y reconocimiento de gastos para asegurar la disponibilidad de
recursos y correcta administracion.

12.

Registrar y aprobar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo con el perfil que
le corresponde para el cumplimiento del POA y el PAC.

13.

Realizar reuniones mensuales con los subdirectores de la DIGEDUCA, para monitoreo y seguimiento de la ejecucion
del POAy el PAC.

14.

Realizar notificaciones de cuota financiera y asignaciones presupuestarias a su jefe inmediato, subdirectores y
personal a cargo de compras y contrataciones de la DIGEDUCA, para dar seguimiento de la ejecucién del POA y el
PAC.

15.

Coordinar el resguardo y custodia de la documentacién de soporte de las operaciones financieras realizadas en la
DIGEDUCA, por el tiempo establecido en la normativa legal vigente.

16.

Dirigir y controlar el inventario de bienes muebles para asegurar su registro y contabilizaciéon de acuerdo a la
normativa legal vigente y documentacion autorizada.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17 Garantizar el adecuado registro, control y actualizacién de los movimientos de almacén que se efectlen, de
" | conformidad con la normativa legal vigente y procedimientos autorizados.
18. | Realizar arqueos de cupones de combustible para asegurar su correcta administracion.
19 Establecer normas y procedimientos para la ejecucién de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal
" | vigente y procedimientos internos.
20. | Realizar los procesos asignados cumpliendo con la normativa legal vigente y procedimientos internos.
21 Generar y presentar las declaraciones de impuestos correspondientes para el cumplimiento de la normativa tributaria
" | vigente.
22. | Resolver los conflictos que se presenten en el &rea de su jurisdiccion administrativa.
23. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
24 desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
25. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
26 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
27 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencion a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
o8 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 Personal técnico de DAFI, DIDECO, DISERSA, DIDAI y DIAJ
EXTERNAS Personal técnico y administrativo de MINFIN, CGC y bancos del sistema

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES y SICOIN

PROGRAMAS . S .
INTERNOS Sistema de Gestion Financiera
IDIOMAS Espariol

Todos los 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. | Administracion publica
2. | Finanzas publicas
3. | Gestién presupuestaria
3.E | HABILIDADES
1. | Razonamiento numérico
2. | Trabajo en equipo
3. | Manejo de equipo de oficina
4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO INTERIOR EXTERIOR
4.B | OTROS
1. [N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . . . o
FUNCIONAL Gestor Financiero | PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado |
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Direccion de Soporte Técnico y de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Campo
PUESTO . - PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Soporte Técnico y de FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Campo LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Ejecutar procesos de gestidon de los recursos financieros para la consecucion de las metas establecidas en el plan
estratégico y funcionamiento de la DIGEDUCA.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Participar en la elaboracién de modificaciones presupuestarias y emitir los respectivos comprobantes para asegurar
la disponibilidad de fondos financieros necesarios para el funcionamiento de la DIGEDUCA.

Emitir cheques, para pago a proveedores, restitucion al fondo de caja chica y viaticos, a través del Fondo Rotativo.

Recibir y ordenar expedientes para liquidacion del Fondo Rotativo, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el
ente rector.

Registrar y solicitar el comprobante de gasto de los fondos ejecutados a través del Fondo Rotativo Interno (FR03)
para reintegro.

Elaborar el recibo 63 "A", para registrar la restitucién del Fondo Rotativo interno.

Elaborar la conciliacién bancaria, para rendicion de cuentas y presentarla ante los entes correspondientes.

Elaborar y documentar la Caja Fiscal correspondiente al Fondo Rotativo Interno de la DIGEDUCA.

Recibir y analizar expedientes, previo a realizar las acciones correspondientes al compromiso y pago de bienes o
servicios.

Revisar expedientes de pago de viaticos y reconocimiento de gastos para la liquidacion y reintegro de fondos.

10.

Registrar y solicitar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo con el perfil que
le corresponde para el cumplimiento del POA y el PAC.

11.

Generar reportes de disponibilidad presupuestaria por productos, subproductos, programa y renglon a través del
SICOIN y controles internos, para monitoreo y seguimiento de la ejecucién del POA y el PAC.

12.

Verificar la disponibilidad presupuestaria y asignar visa para las adquisiciones de la DIGEDUCA.

13.

Archivar la documentacion de soporte de las operaciones financieras realizadas en la DIGEDUCA, por el tiempo
establecido en la normativa legal vigente.

14.

Realizar el control y registro de cupones de combustible para las comisiones del personal de la DIGEDUCA.

15.

Establecer normas y procedimientos para la ejecucién de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal
vigente y procedimientos internos.

16.

Realizar los procesos asignados cumpliendo con la normativa legal vigente y procedimientos internos.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17. | Resolver los conflictos que se presenten en el area de su jurisdiccion administrativa.
18. | Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informéticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
19 desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
20. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
21 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
29 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atenciéon a usuarios internos y externos,
" | asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).
23 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 Personal técnico y administrativo de DAFI, DIDECO, DISERSA, DIDAI y DIAJ
EXTERNAS Personal técnico y administrativo de MINFIN, CGC y de bancos del sistema

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
EXPERIENCIA Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, cuatro afios de
ESPECIFICA experiencia en tareas relacionadas con el puesto, y ser colegiado activo.
3.C | PROGRAMAS INFORMATICOS REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES y SICOIN
PROGRAMAS . .
INTERNOS Sistema de Fondo Rotativo
IDIOMAS Espariol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Administracion publica

2. | Finanzas publicas

3.E | HABILIDADES

1. | Razonamiento numérico

Todos los 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

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

NO X INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ESEngNAL Gestor de Adquisiciones PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado II
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Direccion de Soporte Técnico y de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Campo
PUESTO . . PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Soporte Técnico y de FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Campo LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2. DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Realizar la gestion de adquisiciones de la DIGEDUCA en funcién del POA y el PAC aprobados, para la consecucién de las
metas establecidas en el plan estratégico de la DIGEDUCA, cumpliendo con lo establecido con la Ley de Compras y
Contrataciones del Estado y normativa interna.

2B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Asesorar a su jefe inmediato en la ejecucion de los procedimientos de adquisicion de bienes y/o servicios
establecidos en el PAC, para definir la modalidad de compra adecuada.

Atender y gestionar los requerimientos de compras de acuerdo con la modalidad necesaria para proveer los insumos
y servicios.

Analizar los documentos que integran expedientes de acuerdo con la modalidad de compra para continuar con la
gestion de adquisicion o pago de bienes o servicios.

Resolver asuntos técnicos o administrativos que se presenten en relacion con los expedientes y gestionar
correcciones para dar trdmite al proceso de compra en cualquiera de sus modalidades.

Realizar publicaciones en GUATECOMPRAS de acuerdo con los requisitos y diferentes modalidades de compra para
el cumplimiento de la normativa legal vigente.

Dar seguimiento a ofertas, plazos de adjudicaciéon, publicaciones e inconformidades presentadas en
GUATECOMPRAS para los diferentes procesos.

Contactar proveedores para solicitud de cotizaciones.

Seleccionar al proveedor que cumpla los requerimientos de la DIGEDUCA y que mejor favorezca los intereses del
estado para proceder a realizar el proceso de adjudicacion de la compra.

Elaborar 6rdenes de pedido servicio para enviar a proveedores.

10.

Registrar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto de acuerdo al perfil que le corresponde
para el cumplimiento del PAC.

11.

Generar reportes a través de controles internos, del avance de la adquisicion de bienes y servicios para monitoreo y
seguimiento de la ejecucion del PAC.

12.

Trasladar expedientes para su archivo.

13.

Establecer normas y procedimientos para la ejecucién de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal
vigente y procedimientos internos.

14.

Realizar los procesos asignados cumpliendo con la normativa legal vigente y procedimientos internos.

15.

Emitir y enviar retenciones a proveedores para dar cumplimiento a la normativa legal.

16.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2.B | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO
17. | Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area.
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 asignacién debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
Ejecutar los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
19. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.
20 Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las
" | que esté involucrado el puesto.
21 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencién 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
INTERNAS Jefes de departamento y personal técnico de DIDECO
EXTERNAS Proveedores de bienes y servicios

3. PERFIL DEL PUESTO

3.A | EDUCACION
NIVEL ESPECIALIDAD
Graduado universitario Administracion
3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO
OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
EXPERIENCIA meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado |, y ser colegiado activo.
ESPECIFICA OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE
COMPUTACION

Microsoft Office

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES y GUATECOMPRAS
PROGRAMAS

INTERNOS N/A

IDIOMAS Espairiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Administracion publica

2. | Compras y contrataciones del estado
3.E | HABILIDADES

1. | Razonamiento numérico

2. | Negociacion

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

Ministerio do Educacién
uuuuuuuuu

Direccién General de Evaluacién e Investigacion Educativa

(DIGEDUCA)

Codigo: VDC-MAN-04

Version: 2

Péagina 187 de 190

3.E

HABILIDADES

Trabajo en equipo

Manejo de equipo de oficina

4. OTROS

4.A

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR

EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl

NO X INTERIOR

EXTERIOR

4.B

OTROS

1.

N/A

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

1. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PUESTO . -
FUNGIONAL Gestor de Recursos Humanos PUESTO NOMINAL Asesor Profesional Especializado I
DEPENDENCIA Direccion General de Evaluacién e DEPARTAMENTO / Direccion de Soporte Técnico y de
Investigacion Educativa (DIGEDUCA) | SECCION / UNIDAD Campo
PUESTO . — PUESTOS
FUNCIONAL DEL Subdirector de Soporte Técnico y de FUNCIONALES QUE N/A
JEFE INMEDIATO Campo LE REPORTAN
UBICACION Planta Central HORARIO De lunes a viernes de 9:00 a 17:30
horas
2.
DESCRIPCION DEL PUESTO
2.A | PROPOSITO DEL PUESTO

Gestionar los procesos de Recursos Humanos de la DIGEDUCA, de conformidad con los lineamientos establecidos por la
Direccion de Recursos Humanos (DIREH) y normativa legal vigente, para un eficiente funcionamiento de la Direccion.

2.B

FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

DESCRIPCION

Asesorar en materia de recursos humanos a las autoridades superiores y al personal en general de la DIGEDUCA,
para asegurar que los procesos se ejecuten de acuerdo a la normativa legal vigente y documentacion interna
autorizada.

Actualizar el Manual de Funciones, Organizacién y Puestos, que guien la ejecucion de las tareas del personal de la
DIGEDUCA.

Registrar y administrar bases de datos de plazas vacantes, ocupadas y financiadas, contrataciones y rescisiones,
datos personales, y cualquier otra que sea necesaria para el control, consulta y generacion de reportes relacionados
con los procesos de administracion del recurso humano de la DIGEDUCA.

Realizar gestiones de creacion de puestos, asignacion de bonos, cambio de especialidad, supresion de puestos,
asignacion de complementos de salario y traslados presupuestarios del personal, entre otros, para la correcta
administracion de puestos y salarios de la DIGEDUCA.

Realizar procesos de reclutamiento y seleccion de personal idoneo para ocupar las plazas vacantes de la
DIGEDUCA.

Conformar y trasladar expedientes a la DIREH, para dar continuidad al proceso de contratacion, asi como realizar
notificaciones de firma de contrato, toma de posesion del puesto e induccion de personal.

Realizar la induccién interna, para la adecuada adaptacion del personal de nuevo ingreso.

Conformar y actualizar expedientes del personal de DIGEDUCA para archivo y consulta.

Recibir y archivar formularios de permisos, vacaciones o comisiones y realizar la acciéon correspondiente para su
debido registro en el e-SIRH.

10.

Dar seguimiento a procesos de capacitacion y evaluacion del desempefio para el desarrollo profesional del personal
de la DIGEDUCA.

11.

Gestionar la implementacion de medidas y acciones de higiene y seguridad para resguardar la integridad fisica del
personal de DIGEDUCA.

12.

Dirigir procedimientos disciplinarios y realizar las gestiones necesarias para su resolucién, de conformidad con la
normativa vigente.

13.

Realizar las acciones correspondientes para la gestion de proceso de movimientos de personal, licencias, traslados,
permutas y entrega de puesto.

14.

Alimentar y realizar acciones de verificacion, traslado o aprobacion en los diferentes sistemas estatales de recursos
humanos para seguimiento y control de procesos.

15.

Realizar gestiones relacionadas al pago de sueldos y prestaciones de personal, para seguimiento, agilizacion de
tramites o solucién a problemas.

Todos los 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 | FUNCIONES PRINCIPALES DEL PUESTO

Atender y gestionar los requerimientos de contrataciones con el propésito de contar con los servicios técnicos o
profesionales para el cumplimiento del plan estratégico de la DIGEDUCA.

16.

17. | Asesorar y revisar la elaboracion de TDR para la adecuada ejecucion del proceso de contratacion.

18. | Gestionar la publicacion de convocatorias para la contratacion de servicios Técnicos y Profesionales.

19. | Recibir y analizar expedientes de contratacion para la emision del contrato correspondiente.

Elaborar Contrato Administrativo y Acuerdo Ministerial por medio del Sistema de Contratos, para dar continuidad al

20. proceso de contratacion.

21. | Preparar y trasladar expediente para formalizar la contratacion a través de firma de Acuerdo Ministerial.

22. | Notificar al contratista la firma del Acuerdo Ministerial para que inicie la prestacion de los servicios.

23. | Recibir y analizar expedientes para pago de productos de los servicios contratados.

24. | Realizar publicaciones en GUATECOMPRAS para cumplir con la normativa legal.

25. | Realizar el registro en el SICOIN para la liquidacion de reconocimiento de gasto.

Registrar operaciones financieras en los sistemas establecidos para el efecto, de acuerdo con el perfil que le
corresponde para el cumplimiento de la PAC.

Generar reportes del avance de los procesos de contrataciones y pago de productos con base en controles internos,
para monitoreo y seguimiento de la ejecucion de la PAC.

26.

27.

28. | Realizar el registro en el SIGES para la liquidacion de horas extras.

Establecer normas y procedimientos para la ejecucion de los procesos asignados de acuerdo con la normativa legal

29. vigente y procedimientos internos.

30. | Emitir y enviar retenciones a contratistas para cumplimiento de la normativa tributaria.

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

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

Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informaticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con 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 los procesos de su area que, por volumen y estacionalidad, necesiten personal adicional para la evacuacion
34. | de sus procesos, con el fin de cumplir con los requerimientos de tiempo y calidad de los productos a entregar, dicha
asignacion debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

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

33.

35. gue esté involucrado el puesto.

36. Ejt_acutar_ las acti\_/idades admir_1istr_ativas inherentes al _puesto_(disciplina, atencion a usuarios internos y externos,
asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

37, 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 Jefes de departamento y personal técnico y administrativo de la DIREH, DIDEFI y DIDECO

EXTERNAS Proveedores de servicios

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

3.B | EXPERIENCIA NECESARIA PARA DESEMPENAR EL PUESTO

EXPERIENCIA
ESPECIFICA

OPCION A: acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto, seis
meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado 1, y ser colegiado activo.

OPCION 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 REQUERIDOS PARA EL PUESTO

PAQUETES DE

Microsoft Office

COMPUTACION

PROGRAMAS

ESTATALES SIGES, SIARH, GUATENOMINAS y GUATECOMPRAS
PROGRAMAS

INTERNOS e-SIRH

IDIOMAS Espafiol

3.D | CONOCIMIENTOS TECNICOS

1. | Recursos Humanos

2. | Compras y contrataciones del estado

3. | Administracion publica

3.E | HABILIDADES

1. | Capacidad de andlisis

2. | Negociacion

3. | Empatia

4. | Trabajo en equipo

5. | Manejo de equipo de oficina

4. OTROS
4.A | DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR
EL PUESTO REQUIERE VIAJAR Sl NO X INTERIOR EXTERIOR
4B | OTROS
1. N/A

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




