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1. INTRODUCCION
El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccién General de Educacion
BilingUe Intercultural (DIGEBI) sus funciones basicas generales, asi como la organizacion y

funciones bésicas de las areas y unidades administrativas que la conforman.

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

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

establecidas por las unidades competentes.

2. ANTECEDENTES

La Direcciébn General de Educacion Bilingle Intercultural es la dependencia sustantiva del
Ministerio de Educacién responsable de establecer y disefiar estrategias para hacer operativo el
proceso de la educacién multicultural bilingtie e intercultural del Sistema Educativo Nacional,
para los pueblos garifuna, ladino, maya y xinka y otros grupos socioculturales del pais. Su
filosofia se sustenta en la coexistencia de varias culturas e idiomas en el pais, y se orienta a

fortalecer la unidad en la diversidad.

La Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural tiene como objetivo esencial disefiar y
hacer operativo el proceso de la educacion bilinglie intercultural, las politicas curriculares de
atencion a la diversidad personal, social, cultural y linguistica en los distintos niveles y

modalidades del sistema educativo nacional.
3. BASE LEGAL

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

Educacion de Guatemala

Pagina 4 de 35



MINISTERIO DE EDUCACION
o Acuerdo Gubernativo Namero 225-2008 del Ministerio de Educacién donde se proponen
mejoras a la estructura organica de la institucién se emite el Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Educacion, y en el Titulo Il, Capitulo 1l FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo 11,
se establecen las funciones internas de la Direccion General de Educacion Bilingle
Intercultural” (DIGEBI por sus siglas).

o Acuerdo Ministerial No. 2487-2007 del 8 de noviembre de 2007 “Reglamento Interno de

la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural” (DIGEBI por sus siglas).

4, ATRIBUCIONES
Direccion General de Educacion Bilingue Intercultural: es la dependencia del Ministerio de
Educacion responsable de disefiar y hace operativo el proceso de la Educacion Bilingle

Intercultural del pais, del sistema educativo nacional, con las funciones siguientes:

e Proponer los lineamientos para definir las politicas curriculares y de atencion a la diversidad
personal, social, cultural, y linglistica, en los distintos niveles y modalidades educativas.

e Formular, divulgar y actualizar el Curriculo Nacional Base macro curriculo, y los
lineamientos para alcanzar los estandares y las competencias basicas en las areas
obligatorias y fundamentales del conocimiento respecto a la educaciéon escolar y
extraescolar, en modalidades interculturales monolingle y bilinglie, y segun los niveles que
determinen la ley y los reglamentos vigentes.

o Desarrollar y dar a conocer, a través de las Direcciones Departamentales de Educacion, los
lineamientos curriculares base, y trabajar con las municipalidades y comunidades
lingliisticas para definir los mesocurriculums.

e Establecer los lineamientos, la reglamentacion y la implementacion de mecanismos para
evaluar las competencias y el desempefio de docentes y direcciones, en las areas
curriculares y de competencias linglisticas.

e Proponer las estrategias para incorporar sistematicamente las culturas e idiomas
nacionales y extranjeros en los procesos técnicos pedagogicos de los distintos niveles y
modalidades educativas.

e Elaborar materiales y textos educativos en los idiomas que apoyen el desarrollo del
curriculo

e Dirigir y monitorear, en coordinacion con la direccion General de Gestion de Calidad

Educativa, la investigacion accion en el aula.
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ATRIBUCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION BILINGUE

INTERCULTURAL:
Es el érgano ejecutivo de la DIGEBI y estard conformado por una direccién que esta a cargo de

un(a) Director (a) quien cuenta con el apoyo de asistentes técnico administrativos. La Direccion

depende directamente del Despacho Ministerial a través del Viceministro de Educacién Bilingte

e Intercultural.

o

Proponer las estrategias para el desarrollo de las politicas curriculares y de atencion a la
diversidad personal, social, cultural y linglistica, en los distintos niveles y modalidades
educativas.

Formular, divulgar y actualizar el Curriculo Nacional base a nivel nacional, de todos los
niveles y modalidades del sistema educativo y los lineamientos para alcanzar los estandares
y las competencias en las areas curriculares con respecto a la educacién escolar y
extraescolar, en modalidades interculturales monolingie y bilingte.

Desarrollar y dar a conocer, por medio de las Direcciones Departamentales de Educacion,
los lineamientos curriculares base y trabajar con las organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales y comunidades linglisticas para definir el nivel regional de concrecion
curricular

Establecer los lineamientos, la reglamentacion y la implementacion de mecanismos para
evaluar el nivel de logro de las competencias de los mecanismos para evaluar el nivel de
logro de las competencias de los estudiantes y el desempefio de docentes y directores en
las areas curriculares y de competencias linglisticas.

Establecer las estrategias para incorporar sistematicamente las culturas e idiomas
nacionales y extranjeros en los procesos técnicos pedagdgicos de los distintos niveles y
modalidades educativos.

Elaborar materiales y textos educativos en los idiomas que apoyen el desarrollo del
curriculo.

Dirigir y monitorear en coordinaciéon con la Direccion General de Gestion de Calidad
Educativa la investigacion — accién en el aula.

Monitorear la implementacion Generar y dirigir la implementacion de politicas especificas y

estrategias en los procesos de entrega de la EBI en el aula.
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Generar y dirigir la implementacion de las politicas y estrategias para el desarrollo de la
Educacion Bilingle Intercultural — EBI — en los niveles de educacion inicial, preprimaria,
primaria y media en todo el pais.
Coordinar el apoyo a la administracién y promocion de la Educacion Bilingiie Intercultural —
EBI - con las dependencias del Ministerio de Educacion y otras entidades.
Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual, el Plan de Adquisiciones y el
anteproyecto anual de presupuesto de la DIGEBI

Planificar, coordinar y ejecutar el presupuesto de la DIGEBI

. Establecer criterios y estrategias de atencién que promuevan la inclusion educativa de las

poblaciones vulnerables con calidad y equidad en las modalidades de entrega educativa.

ATRIBUCIONES DEL CONSEJO DE DIRECCION:

Es un 6rgano integrado por el Director (a) de DIGEBI y los (as) subdirectores (as) que la

conforman. Tiene como finalidad conocer, discutir y sugerir las estrategias que presentan las

subdirecciones quela conforman para el mejoramiento del &mbito técnico de la DIGEBI.

-~ ® a oo

Conocer los lineamientos generales y especificos definidos por el Despacho Superior para
la Direccion General de Educacioén Bilinglie Intercultural

Establecer las lineas estratégicas para cada subdireccion

Aprobar los planes operativos anuales de las subdirecciones

Aprobar los proyectos especificos de cada departamento por subdireccion.

Monitorear y evaluar el nivel de avance de los proyectos de las subdirecciones.

Establecer estrategias de coordinaciéon y de comunicacion para el funcionamiento de la
DIGEBI.

Proponer al comité del Sistema de Calidad Educativa iniciativas para el mejoramiento de la
calidad educativa y para la coordinacion entre las distintas direcciones generales que
conforman el Sistema de Calidad Educativa.

Determinar los indicadores de rendimiento interno de las distintas subdirecciones.

Conocer los resultados de las evaluaciones de los indicadores de rendimiento y determinar

la aplicacion de acciones correctivas.
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43 ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE CURRICULO MULTILINGUE
INTERCULTURAL:

Es la responsable de disefiar, desarrollar, evaluar y actualizar el curriculo nacional base y todos
sus componentes para todos los niveles y modalidades educativas y orientar y acompanar
técnicamente el desarrollo del curriculo regional y local. Esta organizada de acuerdo a los
niveles educativos atendidos por el sistema educativo nacional. La subdireccién de curriculo
multilingte Intercultural depende de la Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural —
DIGEBI- y esta a cargo de un (a) subdirector (a) y sus asistente (a) quien (es) apoyan
administrativamente y colaboran en la consecucion de los objetivos de la subdireccién vy las

jefaturas de sus departamentos técnicos.

a. Disefar, desarrollar e implementar el curriculo multilinglie intercultural en todos los niveles
del sistema educativo para los pueblos Maya, Garifuna, Xinka y ladino con pertinencia a la
diversidad linguistica y cultural.

b. Elaborar los lineamientos generales de procesos, modalidades, metodologia y otros
componentes curriculares, con pertinencia cultural y linglistica.

c. Establecer los lineamientos para el disefio y desarrollo curricular en sus distintos niveles de
planificacion.

d. Evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular en los niveles de planificacién
curricular regional y local.

e. Acompafar técnicamente y evaluar los procesos de disefio y desarrollo curricular en los
niveles de planificacion curricular regional y local.

f.  Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempefio de su personal y presentar
los resultados de su unidad.

g. Preparar la temética y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones que sean de su
ambito.

h. Disefiar y desarrollar la reglamentacion y los lineamientos para la evaluacion de los
aprendizajes de los estudiantes de todos los niveles y modalidades educativas.

i. Proponer estrategias y alternativas de solucién a los problemas de disefio, desarrollo e
implementacion del curriculo multilinglie intercultural en todos los niveles del sistema

educativo.
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j-  Coordinar con las diferentes subdirecciones de la Direccién General de Educacion Bilingue
Intercultural —-DIGEBI- y las demas direcciones generales del Ministerio de Educacion la
ejecucion de las acciones, programas y proyectos relacionados con esta subdireccion.
k. Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccién.

4.4  ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION PARA POBLACIONES EN
VULNERABILIDAD:

Es la responsable de establecer estrategias que garanticen la atencién educativa de los
diferentes sectores de poblaciéon en situaciones de vulnerabilidad desde el contexto de la
educacion bilingle intercultural y de acuerdo con sus caracteristicas y necesidades especificas.
Esta organizada de acuerdo con los distintos grupos de poblacion que atiende. La
subdireccion de Atencién a Poblaciones en Vulnerabilidad depende de la Direccion General de
Educacion Bilingue Intercultural —-DIGEBI- y estd a cargo de un(a) subdirector (a(a) y sus
asistente (a) quien (es) apoyan administrativamente y colaboran en la consecucion de los
objetivos de la subdireccion y las jefaturas de sus departamentos técnicos.

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

b. Establecer lineas de investigacién en el ambito relacionado a la educacién de poblaciones
en situacion de vulnerabilidad.

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

d. Coordinar las acciones de asistencia técnica a las direcciones departamentales de
educacioén vy sus instancias en los temas de su competencia.

e. Coordinar con las diferentes subdirecciones de la Direccién General de Educacién Bilingte
Intercultural -DIGEBI- y las demas direcciones generales del Ministerio de Educacion la
ejecucion de las acciones, programas y proyectos relacionados con esta subdireccion.

f.  Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccion.
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45 ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE EDUCACION BILINGUE
INTERCULTURAL:

Es la responsable del desarrollo cientifico y técnico de la educacion bilingle intercultural y del
aseguramiento de su calidad. Elabora la fundamentacion tedrica, conceptual y filoséfica de la
educacion bilingle intercultural, define y acomparia los distintos procesos, recursos y sujetos
responsables para su concrecion efectiva en el aula. Estd organizada de acuerdo con las
distintas &reas de su responsabilidad. La subdireccién de Educacion Bilingle Intercultural
depende de la Direccion General de Educacion Bilingue Intercultural —-DIGEBI- y esta a cargo

de un(a) subdirector (a(a) y sus asistente (a) quien (es) apoyan administrativamente y colaboran

en la consecucion de los objetivos de la subdireccion vy las jefaturas de sus departamentos

técnicos.

a. Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de la educacion bilingie intercultural en
el aula con calidad, equidad y pertinencia.

b. Establecer los criterios, estrategias y metodologia para el acompafiamiento técnico-
pedagdgico de Educacion Bilingle Intercultural en el aula.

c. Definir los lineamientos y coordinar la elaboraciéon y edicion de materiales educativos para
docentes y estudiantes.

d. Establecer los lineamientos y coordinar la elaboracion y edicién de materiales educativos
para docentes y estudiantes.

e. Monitorear la implementacion de las estrategias de EBI en las demas instancias del
Ministerio de Educacién tanto a nivel central como departamental.

f.  Acompafiar y monitorear la entrega de la educacién bilingle Intercultural dirigida a
instituciones publicas y privadas.

g. Establecer criterios, lineamientos y estrategias asi como requerir y acompafar las
acciones de promocion de la educacion bilingite intercultural, dirigida a instituciones
publicas y privadas.

h. Establecer lineamientos y coordinar las distintas acciones de los responsables
departamentales de la Educacion Bilingie Intercultural.

i. Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccién
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Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual, el Plan de Adquisiciones y el

anteproyecto anual de presupuesto de DIGEBI.

ATRIBUCIONES DE LA SUBDIRECCION DE POLITICAS LINGUISTICAS Y

CULTURALES EDUCATIVAS:

Es la responsable de formular, aplicar y evaluar politicas linguisticas y culturales educativas

para el desarrollo equitativo de las culturas y los idiomas nacionales y extranjeros y el impulso

de la interculturalidad. Depende de la Direccién General de Educacion Bilingte Intercultural —

DIGEBI- y est4d a cargo de un(a) subdirector (a(a) y sus asistente (a) quien (es) apoyan

administrativamente y colaboran en la consecucion de los objetivos de la subdireccién vy las

jefaturas de sus departamentos técnicos.

4.7

Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de los idiomas y las culturas desde el
ambito educativo.

Desarrollar estudios socio — linglisticos y culturales desde el &mbito educativo.

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

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

Establecer los lineamientos para el tratamiento pedagdgico de las culturas en los diferentes
procesos educativos.

Coordinar con las diferentes subdirecciones de la Direccion General de Educacion Bilingie
Intercultural —DIGEBI- y las demas direcciones generales del Ministerio de Educacién la
ejecucion de las acciones, programas y proyectos relacionados con esta subdireccion.

Resolver los asuntos que le sean cursados por la Direccion.

ATRIBUCIONES DE LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS OPERATIVOS:

Las atribuciones de los diferentes departamentos se encuentran detalladas en el Reglamento

Interno de DIGEBI de la siguiente forma:
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MINISTERIO DE EDUCACION
Articulo 14° Departamento de Nivel Inicial y Preprimario.

Articulo 15° Departamento de Educacion Basica

Articulo 16° Departamento de Ciclo Diversificado

Articulo 17° Departamento de Educacion Especial con y sin Discapacidad.

Articulo 18° Departamento de Educacion a la Nifia

Articulo 19° Departamento de Educacion al Migrante y Desplazado

Articulo 20° Departamento de Educacion para Poblacién en Situacion de Riesgo Social.
Articulo 21° Departamento de Materiales Educativos

Articulo 22° Departamento de Formacion de Recurso Humano Educativo Bilingle
Intercultural.

Articulo 23° Departamento de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

Articulo 24° Departamento de Monitoreo

Articulo 25° Departamento de Promocion Bilingle Intercultural

. Articulo 26° Departamento de Investigacion

Articulo 27° Departamento de Planificacion

ESTRUCTURA ORGANICA

Para la consecucion de su objetivo y el cumplimiento de sus funciones, la DIGEFOCE contara

con la siguiente estructura organizativa:

ORGANOS DIRECTIVOS

Direccién General de Educacién Bilinglie Intercultural

Consejo de Direccion

Subdireccién de Curriculo Multilingie Intercultural:
Subdireccién de Educacién para Poblaciones en Vulnerabilidad:
Subdireccién de Educacion Bilinglie Intercultural:

Subdireccién de Politicas Linglisticas y Culturales Educativas:
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ORGANO TECNICOS

Departamento de Nivel Inicial y Preprimario.

Departamento de Educacion Basica

Departamento de Ciclo Diversificado

Departamento de Educacién Especial con y sin Discapacidad.
Departamento de Educacion a la Nifia

Departamento de Educacién al Migrante y Desplazado

Departamento de Educacion para Poblacién en Situacién de Riesgo Social.
Departamento de Materiales Educativos

Departamento de Formacion de Recurso Humano Educativo Bilingue Intercultural.
Departamento de Acompafiamiento Técnico Pedagogico

Departamento de Monitoreo

Departamento de Promocién Bilingiie Intercultural

Departamento de Investigacion

Departamento de Planificacion
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5.1 Organigrama

DIRECCCION GENERAL EDUCACION
BILINGUE INTERCULTURAL

Feistente
Subdireccion de Curriculo Subdireccion de Educacion para Subdireccion de Educacion Subdireccion de Politicas
Multilingiie Intercubtural poblaciones en Vulnerabilidad Bilingiie lmtercuttural Linuiisticasy Culturales de EBI
| | |
Aistente — Agistante —  Agistente — Faistente
Departamento Depto, D
S || s Educ,para || Debiontone, || Poltcas
Cumicular poblacion en Evaluacién Y Educativas
fesgo social Cutturales
Depantamanto Depto. Da
|| DeBduc.al - E;::;aaes | Pelficas
Mligrante y Edueatives Bducativas
desplazade Linglisticas
Departamento Departamento
L1 De Bducacion | De formacién
ala Nifia de RRHH BI
Depto. De
| Acompafia-
miznto Téenico
Pedagigico
Departamento
—— De Promocion
Bl
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6. DESCRIPICION DE PUESTOS

Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

6.1 Director (a) General de Educacion Bilingue Intercultural
6.2 Asistente Administrativa de Direccion / Subdireccion

6.3 Subdirector (a) de Curriculo Multilinglie Intercultural

6.4 Coordinador (a) de Seccion Curricular

6.5  Jefe Depto. de Educacién de Poblacién en Riesgo Social
6.6  Atencién a nifios y nifias migrantes

6.7 Jefe Depto. De Educacién a la Nifia

6.8 Subdirector (a) de Educacion Bilingle Intercultural

6.9 Monitoreo y Evaluacion

6.10 Materiales Educativos

6.11 Formacion de RRHH en BI

6.12 Jefe de Acompafiamiento Técnico Pedagdgico

6.13 Jefe de Promocién de Educacion Bilingle Intercultural
6.14 Subdirector (a) de Politicas Linguisticas y Culturales de EBI
6.15 Coordinador (a) de Politicas Educativas Culturales

6.16 Coordinador (a) de Politicas Educativas Linguisticas
6.17 Investigacion Sociolinguistica

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos de cada uno

de los puestos de esta Direccidn.
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6.1 DIRECTOR (A) GENERAL DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL -

(Director Ejecutivo V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Cargo directivo, cuya funcién principal es planificar las metas y estrategias para cumplir con los
objetivos ministeriales delegados, determinar y asignar los recursos a su cargo, supervisar y
controlar el desempefio de la Direccion General de Educacion Bilinglie Intercultural —DIGEBI-
con el fin de desarrollar la Educacion Bilingue Intercultural — EBI - en los niveles de educacion
infantil, primario y medio en todo el pais.

b. Funciones

e Administrar los recursos humanos, fisicos y financieros de la dependencia

e Generar y dirigir la implementacion de politicas y estrategias para el desarrollo de la
Educacion Bilinglie Intercultural — EBI - en los niveles de educacién infantil, primario y
medio en todo el pais

e Coordinar el apoyo a la administracion y promocion de la EBI con las dependencias del
Ministerio de Educacién —MINEDUC- y otras entidades.

e Convocar a los Coordinadores de departamento y Jefes departamentales de EBI a las
reuniones de trabajo ordinarias y extraordinarias.

e Coordinar las acciones administrativas con las Direcciones Departamentales de Educacion,
las dependencias del Ministerio de Educacion -MINEDUC-y ONG’s que apoyan la
educacion.

e Dirigir la promocion vy divulgacion de la educacién bilingtie en los distintos niveles y los
medios de comunicacion

e Representar a la Direccibn General de Educacion Bilingte Intercultural DIGEBI ante las
diferentes instancias.

e Participar en las reuniones que convocan el Ministro y Viceministros de Educacion.

e Aprobar los planes estratégicos y operativos de la institucion.

e Participar en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Unidad

e Analizar, presentar los resultados de su unidad
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e Realizar viajes de trabajo en representacion de la Unidad o Ministerio de Educacion
MINEDUC- en distintas comisiones de trabajo que se establezcan, ya sea en el pais o el
exterior.

e Promover la integracion del Mineduc.

C. Perfil

Educacion: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos,
con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacién y
experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a

criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conocimientos: ms office nivel avanzado, internet, intranet, dominio del Curriculo Nacional

Base, conocimiento del Sistema Educativo Nacional,

Idiomas o Lenguas: Espafiol, minimo un idioma Maya

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, impresora, escaner y equipo multimedia.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, negociacién, creatividad, comunicacion

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

Pagina 17 de 35



MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

6.2 ASISTENTE ADMINISTRATIVO - (Asistente Profesional 1V)

Puesto asignado en direccion y subdirecciones

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcién principal es asistir, apoyar y brindar soporte

secretarial y administrativo a la Direccion de la DIGEBI.

b. Funciones Generales:

e Realizar actividades de asistencia técnica y de apoyo a la Direccién / Subdireccién donde
es asignada.

e Dar seguimiento y revisar constantemente los planes, cronogramas, informes, problemas y
otras situaciones relacionadas con la Direccién / Subdireccion donde es asignada.

e Preparar informes ejecutivos de las actividades que se realizan en la Direccion /
Subdireccion donde es asignada.

e Preparar la agenda y documentos que se requieran para las reuniones, seminario u otro tipo
de actividades en la Direccién / Subdireccion donde es asignada.

e Recopila los documentos que sean necesarios para completar expedientes que se tramitan
en la Direccién / Subdireccion donde es asignada.

e Recibir llamadas telefénicas, mensajes via fax e internet y trasladarlas a donde
corresponda.

e Participar en la investigacion de problemas o fendmenos de naturaleza social en lo que se
refiere a la Direccion / Subdireccion donde es asignada.

e Preparar la agenda y documentos que el Director / Subdirector requiera para las reuniones,
seminarios o cualquier actividad.

e Participar o prestar apoyo logistico en reuniones, talleres que se realicen.

Solo Asistente de Direccion General (adicionales a las anteriores)

o Administrar la caja chica asignada a la Direccion (solo Direccion General)

o Administrar el combustible asignado a los vehiculos de la Direccion

C. Perfil
Educaciéon:  graduado de cualquier carrera de nivel diversificado de preferencia secretariado o

perito contador.

Pagina 18 de 35



MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA
Experiencia: 1 afio en actividades secretariales o administrativas

Conocimientos: ms office nivel basico

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: organizar, trabajo en equipo, identificacion con la institucion.

Herramientas:, computadora, manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, scanner, impresoras,
etc.)

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: comunicacion

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: femenino
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6.3 SUBDIRECTOR (A) DE CURRICULO MULTILINGUE INTERCULTURAL - (Sub

Director Ejecutivo 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Cargo directivo, cuya funcion principal es Coordinar el disefio, desarrollo e implementacién del
curriculo bilingtie de los niveles de Educacion Infantil, Primario y Medio para las comunidades
Mayas, Garifuna y Xinka, con pertinencia linguistica y cultural y en el marco de la generalizacion
de la Educacion Bilingle Intercultural, en coordinaciéon con la Direccién General de Gestion de
Calidad Educativa -DIGECADE-.

b. Funciones

e Coordinar la elaboracién y ediciébn de los libros de texto, manuales y otros materiales
didacticos bilinglies dirigidos a educandos y docentes.

o Elaborar los planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del departamento.

o Dirigir la elaboracién, edicion, impresion y distribucion de libros, textos, moédulos de
aprendizaje y demas materiales didacticos.

e Coordinar con la Seccién de Recursos Humanos la organizacion y ejecucion de las
capacitaciones a los técnicos y docentes que desarrollan la Educacion Bilingie Intercultural —
EBI- en los distintos sectores y niveles educativos y con la Unidad de Transformacién
Curricular de Direcciéon General de Gestion de Calidad Educativa —-DIGECADE-, el disefio y
desarrollo del curriculo bilingle.

e Velar por el cumplimiento de las normas y lineamientos administrativos en el departamento.

e Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempefio de personal de su
departamento y presentar los resultados de su unidad.

e Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Educacion —
Mineduc- y otras, encargadas del desarrollo curricular.

e Preparar los contenidos y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones que sean de
su ambito.

e Proponer estrategias y alternativas de solucion a los problemas de disefio, desarrollo e
implementacion del curriculo educativo bilinglie en los niveles de educacion infantil, primario

y medio.
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e Analizar y comparar las politicas curriculares del Ministerio de Educacion con las politicas
curriculares bilingles para su ejecucion.

e Elaborar los lineamientos generales de procesos, modalidades, metodologia y otros
componentes curriculares, con pertinencia cultural y linguistica, para el desarrollo de la
Educacion Bilingle Intercultural.

o Realizar viajes de trabajo en representacién de la unidad o del Mineduc, en distintas
comisiones de trabajo que se establezcan, ya sea en el pais o en le exterior.

¢ Promover la integracion del Ministerio de Educacién.

C. Perfil

Educaciéon: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos,
con experiencia en la especialidad que se requiera."”, por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educaciéon y
experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a
criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conocimientos: ms office nivel avanzado, internet, intranet, dominio del Curriculo Nacional

Base, conocimiento del Sistema Educativo Nacional,

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacion con la institucion.

Herramientas: computadora, impresora, escaner y equipo multimedia.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, negociacién, creatividad, comunicacion

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.4 COORDINADOR (A) DE SECCION CURRICULAR - (Director Técnico Il1)
Este puesto aplica para los diferentes niveles: inicial, pre primario, primario, basico y

diversificado.

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcién principal es coordinar el disefio y desarrollo

del curriculo bilinglie de nivel de educacién que le corresponde.

b. Funciones

e Elaborar la matriz curricular del nivel asignado.

e Disefiar el curriculo bilingtie del nivel asignado con pertinencia linguistica y cultural, en
concordancia con las politicas curriculares del Mineduc.

e Elaborar e implementar los componentes curriculares bilingties del nivel asignado.

e Coordinar las actividades del equipo de trabajo.

e Elaborar planes e informes de la seccion.

o Definir y redactar las competencias y ejes educativos bilingles, por pertinencia linglistica y
cultural para el nivel inicial y preprimario.

e Definir los criterios psicopedagdgicos para la elaboracibn de materiales educativos
bilingtes del nivel asignado.

e Coordinar con los curriculistas del nivel asignado y con la Unidad de la Direcciéon General
de Gestion de Calidad Educativa —-DIGECADE- la articulacion gradacion de las
competencias y ejes educativos de un nivel a otro.

e Coordinar con el departamento de evaluacion y Direccion General de Gestién de Calidad
Educativa —-DIGECADE- el disefio de los procesos, técnicas e instrumentos evaluativos del

nivel (s6lo primaria y nivel medio).

C. Perfil

Educacion: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos,
con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto

directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacion y
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experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a
criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet

Microsoft Office, Adobe Acrobat, Outlook, Internet, Intranet, Visio, y correo electrénico,
Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas:, computadora, manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, scanner, impresoras,
etc.)

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, negociacién creatividad, comunicacién

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.5 JEFE DE DEPTO. DE EDUCACION DE POBLACION EN RIESGO SOCIAL -
(Asesor Profesional Especializado 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcion principal es establecer estrategias y acciones
para la educacion de poblaciones en vulnerabilidad con énfasis en riesgo social y riesgo

ambiental.

b. Funciones

e Desarrollar estrategias, acciones y criterios para la educacién a poblaciones en Riesgo
Social.

e Elaborar planes operativos, cronogramas e informes del departamento de Riesgo Social.

e Dirigir y evaluar las acciones gue realiza personal del departamento de Riesgo Social.

e Coordinar la organizacién y ejecucion de capacitacién en Riesgo Social.

e Realizar las investigaciones sobre atencion a poblacion en Riesgo Social.

C. Perfil

Educaciéon: Graduado a nivel de licenciatura de las carreras de Educacion, Sociologia o
Psicologia.

Experiencia: en Gestion de Riesgos

Conocimientos: ms office, Visio, Project, SPSS, idiomas mayas, cultura y cosmovision maya.

Idiomas o Lenguas: espafiol e idiomas mayas (al menos uno)

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, uso de cafionera, impresora, fotocopiadora, etc.

Requerimientos Fisicos: buena condicion fisica puesto que durante las comisiones visita areas

despobladas.

Habilidades: responsabilidad, espiritu de servicio a la comunidad, respeto a las diferentes
culturas del pais.

Riesgos: por impacto ambiental y social durante las comisiones, asi como de accidentes viales
por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del ministerio.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.6 ATENCION A NINOS Y NINAS MIGRANTES- (Asesor Profesional
Especializado 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcion principal es establecer estrategias vy
acciones educativas a poblaciones en vulnerabilidad con énfasis a migrantes y atencién a nifios

deportados.

b. Funciones

¢ Identificar beneficios

¢ Lineas de capacitacion
¢ Estudios de caso

e Atencion técnica

e Atencion en el aula

C. Perfil
Educaciéon:  Graduado universitario (Educacion, Psicologia o Trabajo Social.
Experiencia: en temas sociales, movilidad humana.

Conocimientos: ms office, SPSS, sobre analisis de contenidos, estadistica.

Idiomas o Lenguas: bilinglie inglés — espafiol, de preferencia que hable un idioma maya.

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: relaciones humanas, comunicacion.
Riesgos: por impacto ambiental y social durante las comisiones asi como de accidentes viales
por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del ministerio.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.7 JEFE DEPARTAMENTO DE EDUCACION A LA NINA - (Asesor Profesional
Especializado 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcidon principal es coordinar las acciones y
estrategias que favorezcan la asistencia, permanencia y graduacién de las nifias indigenas del

area rural.

b Funciones

e Formular estrategias y acciones de educacion a la nifia.

e Coordinar la elaboracion de planes estratégicos y operativos con sus respectivos
cronogramas e informes.

¢ Acompafiar técnicamente todas las acciones que realiza el personal

e Establecer requerimientos de formacién y capacitacion para docentes, técnicos, y nifias.

e Realizar investigaciones sobre atencion a la nifia para su aplicacion al curriculo.

e Representar a la subdireccion en comisiones, reuniones, ponencias y otros.

e Disefiar capacitaciones e impartirlas a docentes, técnicos, jefes, etc.

C. Perfil

Educacién: Graduado universitario a nivel de licenciatura (Ciencias Sociales, Trabajo Social,
Sociologia), colegiado activo, de preferencia con estudios de maestria en area afin.
Experiencia: 1 afio en elaboracion de proyectos educativos

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet, sobre género y

equidad, interculturalidad, capacitaciéon y gestion administrativa.

Idiomas o Lenguas: _ Espafiol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacion con la institucién.

Herramientas: computadora, impresora, fax, teléfono, equipo general de oficina

Habilidades: liderazgo, creatividad, comunicacion verbal y escrita, resolucion de conflictos,
Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
ministerio.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.8 SUBDIRECTOR (A) DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL - (Director

Ejecutivo 111)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto de naturaleza administrativa cuyo fin principal es coordinar el desarrollo de la educacion
bilingUe intercultural y asegurar su calidad por medio del establecimiento de la fundamentacion
tedrica, conceptual y pedagogica de la Educacion Bilinglie Intercultural.

b. Funciones

e Proponer estrategias y acciones para el desarrollo de la Educacion Bilingte Intercultural

e Establecer criterios, estrategias y metodologia de la Educacion Bilingte Intercultural Definir
lineamientos para la edicién de textos de la Educacion Bilingte Intercultural

e Establecer lineamientos y requerimientos de formacién intercultural

e Monitorear la implementacion de las estrategias y acciones de la Educacion Bilingle

Intercultural

C. Perfil

Educaciéon: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos,
con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacién y
experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a

criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conacimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet

Microsoft Office, Adobe Acrobat, Outlook, Internet, Intranet, Visio, y correo electrénico,
conocimientos sobre el disefio y formulacion curricular, preparacion y administracion de
programas y proyectos, documentacion curricular, legal e institucional.

Idiomas o Lenguas: espafiol y por lo menos un idioma Maya

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, equipo de comunicacion,
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Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, comunicacién, trabajo en equipo, investigacibn y manejo de
informacién, manejo de redes de comunicacion,

Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
Ministerio de Educacion.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.9 DE MONITOREO Y EVALUACION - (Asesor Profesional Especializado V)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)

Puesto de naturaleza técnica — operativa cuya funcién principal es coordinar actividades de
evaluacién y medicién educativa, capacitacion, apoyo a direcciones departamentales, y otros
programas afines, atencion a docentes y autoridades educativas locales, elaboracion de

informes, participacién en diferentes talleres, foros de discusion entre otros.

b Funciones

e Elaboracion de instrumentos de medicién (observacién, cuestionarios, entrevistas de
padres de familia, docentes, alumnos).

e Andlisis de datos de los diferentes instrumentos aplicados

e Capacitacion a docentes en diferentes temas principalmente evaluacion, matematica,
curriculo.

e Definicion de indicadores de medicion

e Coordinacién y apoyo a diferentes instituciones como la Direccion General de Gestion de

Calidad Educativa -DIGEDUCA-, Programa de Estandares e Investigacion Educativa.

C. Perfil

Educacién: Graduado universitario en Educacion, de preferencia con Maestria en Medicién,
Evaluacién e Investigacién Educativa

Experiencia: en investigacion de campo en area educativa.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet

Microsoft Office, Adobe Acrobat, Outlook, Internet, Intranet, Visio, y correo electrénico,
conocimientos sobre el disefio y formulacion curricular, preparacién y administracion de
programas y proyectos, documentacion curricular, legal e institucional.

Idiomas o Lenguas: espafiol y por lo menos un idioma Maya

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora msoffice, software estadistico SPSS

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, creatividad, comunicacion, leer y escribir en idioma indigena.
Riesgos: pérdida de la vision, de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera

de la sede del Ministerio de Educacion.
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Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.10 MATERIALES EDUCATIVOS - (Asesor Profesional Especializado 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcién principal es administrar y coordinar las
contrataciones del personal bajo el renglén 189, para la elaboracién de materiales educativos

en los distintos idiomas nacionales.

b. Funciones

e Convocar, analizar, escoger y contratar los servicios de empresas Yy/o personas
independientes para la elaboracibn de material educativo en los distintos idiomas
nacionales.

e Elaborar los términos de referencia para los diferentes proyectos que le son asignados

e Elaborar papeleria, textos y/o documentos relacionales a su injerencia.

e Atender al publico en general que se presenta para informacion sobre su area.

C. Perfil

Educaciéon: Graduado de licenciatura (Pedagogia y/o Administracién Educativa), colegiado
activo.

Experiencia: en elaboracion y edicién de textos.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacién en internet e intranet, pedagogia,

edicién, gramatica.

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, calculadora.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, creatividad, comunicacién
Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
Ministerio de Educacién

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.11 FORMACION DE RRHH EN BI - (Asesor Profesional Especializado V)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)

Puesto de naturaleza administrativa cuya funcién principal es coordinar el desarrollo de la
formacion inicial, continua y profesionalizada de los docentes de los niveles de preprimaria,
primaria y escuelas normales, asi como los procesos administrativos financieros y de RRHH de
la direccién General de Educacion Bilingue Intercultural

-DIGEBI-

b. Funciones

e Coordinar la formacion inicial y continua de los docentes

e Coordinar la profesionalizacion de los docentes

e Organizar programas de apoyo técnico y administrativos

e Ejecutar procesos administrativos y financieros de la Direccion General de Educacion
BilingUe Intercultural -DIGEBI-

e Ejecutar procesos de personal.

c. Perfil

Educacién: Graduado a nivel universitario en Licenciatura (Administracion de Empresas,
Educacioén, Pedagogia u otra afin), colegiado activo, de preferencia con estudios de maestria en
carreras afines

Experiencia: 3 afios en area de Recursos Humanos, planificacion de capacitaciones y / o
talleres educativos.

Conocimientos: ms office nivel avanzado, ms visio, ms project, navegacion en internet e intranet

Idiomas o Lenguas: Espaiiol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, laptop, cafionera.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, creatividad, comunicacién
Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
Ministerio de Educacién

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.12 JEFE DE ACOMPANAMIENTO TECNICO PEDAGOGICO - (Asesor Profesional
Especializado 1V)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)
Puesto de naturaleza administrativa cuya funcion principal es establecer las estrategias y

acciones para implementar el sistema de acompafiamiento técnico pedagoégico en las aulas.

b. Funciones

e Definir y monitorear aplicaciones de mecanismos y articular acciones de los orientadores.

e Disefar, aplicar y evaluar acciones de induccién y capacitacion a orientadores técnico
pedagogicos.

e Orientar la utilizacién de los resultados de investigacion de los procesos EBI

e Monitorear la aplicacion efectiva de los principios y las técnicas de la EBI en el aula.

C. Perfil

Educacién: Graduado de licenciatura (Pedagogia y/ o Administracion Educativa), colegiado
activo.

Experiencia: 2 afios en procesos inter y multiculturales, en educacion y edicion de textos
educativos.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet, Teleform, SPSS,

conocimientos sobre la situacién econdmica, cultural y linglistica nacional e internacional para
poder aplicar modelos internacionales.

Idiomas o Lenguas: Espafiol y al menos un idioma maya.

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, camara digital, laptop, materiales educativos,

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, creatividad, comunicacion
Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
Ministerio de Educacion.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.13 JEFE DE PROMOCION DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL -

(Asesor Profesional Especializado V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto de naturaleza administrativa cuya funcidon principal es elaborar proyectos de
comunicacion, propuestas de comunicacion para promover la Educacion Bilinglte Intercultural
en la comunidad educativa nacional, asi como coordinar las actividades de trabajo con
instituciones afines como la Academia de Lenguas Mayas y la Comisién Presidencial Contra la

Discriminacion y el Racismo.

b. Funciones

¢ Elaborar material promocional de la Educacién Bilingie Intercultural

o Elaborar presentaciones para promover la Direccibn general de Educacion Bilingle
Intercultural

e Cubrir actividades institucionales.

e Coordinar trabajos de traduccién que otras direcciones requieren (idiomas mayas — espafiol
y viceversa)

e Elaborar comunicados y reportajes periodisticos

c. Perfil

Educacién: Graduado universitario en licenciatura (Ciencias de la comunicacién, publicidad o
periodismo) colegiado activo, de preferencia con estudios de maestria en Comunicacion para el
desarrollo.

Experiencia: 3 afios en redacciéon de articulos periodisticos, comunicados oficiales, elaboracién
de programas de televisiéon y radio.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, ms visio, programas para edicion y elaboracion de

material escrito (free hand, photo shop, adobe acrobat, etc.) navegacion en internet e intranet,
uso y manejo de equipo audiovisual profesional

Idiomas o Lenguas: Espafiol y al menos un idioma maya

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: computadora, camara fotografica, camara de video, equipo audiovisual, etc.

Requerimientos Fisicos: n/a
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Habilidades: liderazgo, creatividad, comunicacion verbal y escrita, redaccion, gramética y
ortografia, habilidad para captar mensajes importantes en los diferentes medios escritos.
Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
Ministerio de Educacion.
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.14 SUBDIRECTOR (A) DE POLITICAS LINGUISTICAS Y CULTURALES DE EBI - (Sub
Director Ejecutivo V)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto de naturaleza directiva cuya funcién principal es dar seguimiento al desarrollo de las
politicas y estrategias técnicas para el desarrollo de la Educacion Bilingle Intercultural en la
Direccion General de Educacion Bilingle Intercultural central y Jefaturas Departamentales, en

coordinacion con las Direcciones Departamentales de Educacion.

b. Funciones

o Elaborar los planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del departamento.

e Dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal de su Departamento.

e Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempefio del personal de su
departamento y presentar los resultados de su unidad.

e Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas del Ministerio de Educacion
y otras encargadas del desarrollo curricular.

e Preparar los contenidos y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones que sean de
su ambito.

e Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempefio del personal de su
departamento.

e Proponer estrategias y alternativas de solucién a los problemas de disefio, desarrollo e
implementacion del curriculo educativo bilinglie en los niveles de educacion infantil,
primario y medio.

e Analizar y comparar las politicas curriculares del Ministerio de Educacién con las politicas
curriculares bilingues, para su ejecucion.

e Elaborar los lineamientos generales de procesos, modalidades, metodologia y otros
componentes curriculares, con pertinencia cultural y linglistica, para el desarrollo de la
Educacion Bilingue Interncultural.

e Realizar viajes de trabajo en representacion de la unidad o del Mineduc, en distintas
comisiones de trabajo que se establezcan, ya sea en el pais o en el exterior.

e Promover la integracion del Mineduc
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C. Perfil

Educaciéon: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos,
con experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacion y
experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a

criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conocimientos: ms office nivel avanzado, internet, intranet, dominio del Curriculo Nacional

Base, conocimiento del Sistema Educativo Nacional,

Idiomas o Lenguas: Espafiol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacion con la institucién.

Herramientas: computadora, impresora, escaner y equipo multimedia.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, negociacion, creatividad, comunicacion

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.15 COORDINADOR (A) DE POLITICAS EDUCATIVAS CULTURALES - (Director
Técnico Ill)

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto de naturaleza administrativa, cuya funcién principal es investigar, desarrollar,

monitorear y evaluar el proceso curricular bilingtie de acuerdo a las politicas establecidas.

b. Funciones

e Elaborar planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del departamento.
e Desarrollar la investigacion, evaluacion y monitoreo del proceso curricular bilingue.

e Preparar informes periddicos sobre las distintas acciones de la coordinacion.

e Analizar y presentar los resultados de su unidad.

e Realizar todas aquellas funciones que se le asignen inherentes a su puesto.

C. Perfil

Educaciéon: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran
para ocuparlos, preferentemente, deberdn ser profesionales universitarios, colegiados activos,
con experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educaciéon y
experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a

criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacién en internet e intranet, traducciéon e

interpretacion de idiomas mayas

Idiomas o Lenguas: Espafiol y al menos un idioma maya.

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.

Herramientas: Laptop, impresora, escaner y proyector multimedia.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, negociacion creatividad, comunicacion

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.16 COORDINADOR (A) DE POLITICAS EDUCATIVAS LINGUISTICAS - (Director

Técnico Ill)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)

Puesto de naturaleza administrativa, cuya funcién principal desarrollar las politicas, estrategias
y criterios linguisticos de los idiomas Mayas, Garifuna y Xinka, aplicadas a la EBI, de acuerdo a
las politicas establecidas.

b. Funciones

e Elaborar los planes estratégicos y operativos, cronogramas e informes del departamento.

e Dirigir y evaluar las acciones que realiza el personal de su departamento.

e Coordinar con la seccion de personal la organizacién y ejecucién de las capacitaciones a
los técnicos y docentes que desarrollan la EBI en los distintos sectores y niveles
educativos.

e Evaluar el logro de los objetivos institucionales y el desempefio del personal de su
departamento.

e Coordinar acciones con las diferentes unidades administrativas del Mineduc y otras
entidades encargadas de la linguistica.

e Preparar los contenidos y metodologia para el desarrollo de las capacitaciones que sean su
ambito.

e Proponer politicas y estrategias linglisticas para el desarrollo de la educacién bilingiie en
los idiomas Mayas, Garifuna y Xinka.

e Elaborar dictdmenes resoluciones e informes ordinarios y extraordinarios de su
competencia.

e Realizar investigaciones linglisticas para su aplicacién el el curriculo educativo bilingle.

¢ Disefar metodologia para el aprendizaje del idioma materno y segundo idioma.

C. Perfil

Educacién: De acuerdo a la resolucion conjunta de la oficina nacional de servicio civil -
ONSEC - y la direccion técnica de presupuesto - DTP - del ministerio de finanzas publicas, de
fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo 5 que: "... las personas que se nombran

para ocuparlos, preferentemente, deberan ser profesionales universitarios, colegiados activos,
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con experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse de un puesto
directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y / o Técnico (a)) la educacion y
experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a

criterio del jefe inmediato superior su contratacion.

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet, Adobe Acrobat,

Outlook, Internet, Intranet, Visio, y correo electrénico,

Idiomas o Lenguas: espafiol y al menos un idioma maya

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacion con la institucién.

Herramientas: computadora, impresora, escaner y proyector multimedia.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, negociacién creatividad, comunicacion

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.17 INVESTIGACION SOCIOLINGUISTICA - (Asesor Profesional Especializado I11)

a. Naturaleza del puesto (funcion principal)
Puesto de naturaleza técnico-operativo cuya funcion principal es hacer las investigaciones
sociolinglisticas y de lecto-escritura en idiomas mayas, asi como impartir talleres y

capacitaciones a docentes en el &rea sociolinglistica y cultural.

b. Funciones

¢ Planificar evaluaciones sociolinguisticas para docentes en servicio

¢ Planificar estudios de base para las comunidades sociolinguisticas

e Coordinar los equipos sociolinguisticos

e Plantear la orientacion metodoldgica para las investigaciones sociolinguisticas

e Orientar el trabajo de investigacion y capacitacion en idiomas en el &rea educativa.

C. Perfil

Educaciéon: Graduado universitario en licenciatura (Sociolinglistica, Historia, Educacion o
Pedagogia).

Experiencia: 3 afios en actividades que requieran investigacion sociolinguistica

Conocimientos: ms office nivel intermedio, navegacion en internet e intranet, traduccion e

interpretacion de idiomas mayas, sobre derechos indigenas.

Idiomas o Lenguas: Espafiol y al menos un idioma maya (kaqgchikel)

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificacién con la institucion.
Herramientas: equipo de computo, escaner, impresora.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: liderazgo, comunicacién
Riesgos: de accidentes viales por visitas a diferentes dependencias fuera de la sede del
Ministerio de Educacion.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

Pagina 41 de 35



MINISTERIO DE EDUCACION
GUATEMALA

7. DIRECTORIO
Direccion GENERAL DE EDUCACION BILINGUE INTERCULTURAL (DIGEBI)

Edifico MINEDUC
62. Ave. 1-87, zona 10, Edificio Nuevo, Ala Norte, 4°. Nivel
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