atemals, ‘3588-20265
o e A ACUERDD MINISTERIAL No.

11 SEP 2026

& uatemala,

LA MINISTRA DE EDUCACION
CONSIDERANDO:

Cue la Constitucin Politica de la Repdblica de Guaemala faculia a los Ministros
de Estado para & ercer jurisd iccidn siobne todas [as direcdones de su Minisierdo, asl
icomo para difger, ramitar, resoher @ ingpeocionar os aanits reladonados con
aste, velando por el estich cumplimiento de las leyes vy la comecia inversidn de los
fondos piiblicos a su cango.

COMNSIDERANDD:

Cue madiante Acverdo de Direcdbn D-2022-207, dal & de diclembre 2022, la
Oficina Maconal de Sendcio Chil -ONSEC- aprobd la Guia General para la
Baboraciin dal Manual de Drganizacion y Funciones pam las Instilucones dal
Crganismo Ej eautivo . Asimismao, madiants Acuerdo Ministerial 885-2008, dal 15 da
mayo 2008, s& amitid & Reglamento Intemo de la Dieccion da Cooparaciin
Macional @ Intemacional - DICOMIME-, del Ministerio de Educa atin -MINEDUC-, en
&l cual se establecen las prinapales atrbudonas. Cwe, en atencidn a kos procesos
que desamolia la Direccdn de Desamollo y Forale dmiento Insfitudonal -DIDERA-y
con base en la OPINION TECNICA DIDEF] No. 20-2024, del & de agosto 2{124,
emifda por CIDER ; en &l ORCIO Mo. DIREH-DAPS -1 0021-2025, del 19 de junio
2025, emifido por la Direcddn de Recursos Humanos -DIREH-: y en la OPINION
JURIDICA: 572-2025, del 2 de julb 2025, emiida por la Direccién de Asasorda
Juridica, resulta necesarnio aprobar la achualiza ain dal Manual da Onganiz aon y
Fundones da DICONIME.

POR TANTCE

Cre, en ejarcicio da las funciones que be confianen las Riembes a) y ) dal aniculo
184 da B Consfitlucitn Pollifca de la Replblica de Guatemala v los atioscs 23 v
27 iterale s a), ¢}, fj y m) vy 33 del Decredo 114-57 del Congreso de la Repdblica da
Guatermala, Ley d&l Organiamo Eecutive; artioules 8 vy 10 dal Deoaio 12481 dal
Congreso de la Repiblica de Guatemaila, "Ley de Educaciin Nadonal” y arfioulo
10 del Acuerdo Gubamativo 225-2008 “Reglame nio Orgénico Intemo del Minisierio
de Biumdbn”.

ACUERDA:

ARTICULD T, Aprobar el Man ual de Organizacin y Fundones de la Direccién de
Cooperacin Macional e Inemadonal -DICONIME- del Minisierio da Educaddn.

ARTICULD 2° Resritir copia certficada, en formato fisico o dighal, ded Manual y
dal presante Acserdo a la Dieccibn de Asesoria Juridica, a la Dimsccitn de
Recursos Humanos -DIREH- v a la Dieccién da Audioria Inbema -DIDAI-, para
conodmiento y achive; asl como a la Oficina Nado nal de Servicio Civil -ONSEC-,
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MINISTERIO DE EDUCACION
Guatemala, C. A.

por conducto del Centro de Documentacidn -CENDOC-RH- del Sistema
Informatico de Administracién de Recursos Humanos -SIARH-.

ARTICULO 3°. Derogar el Acuerdo Ministerial 275-2011, del 3 de febrero 2011,

mediante el cual se aprobé el Manual de Funciones, Organizacion y Puestos de la
Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.

ARTICULO 4°, E| presente Acuerdo entraen vigor nmediatamente.

COMUNIQUESE,

T

- a
ANABELLA MARIA GIRACCA MEND

D
el

El Infrascrifo Encergado de la Unidad de

y Legal,
de la Direccién da Asesoris Juridica,
Ministerlo de Educacién, CERTIFICA:
Que la presents Fotocopis e copia Nel del
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1. Presentacioén

Los instrumentos de organizacion constituyen herramientas fundamentales que facilitan el logro de los objetivos y
metas de una institucion, independientemente de la naturaleza de las actividades. En virtud de ello, es indispensable
que las diferentes unidades administrativas que integran la estructura formal del Ministerio de Educacién cuenten

con manuales administrativos, entre los cuales se encuentra el Manual de Organizacion y Funciones.

En este contexto, el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME- presenta el
presente Manual de Organizacion y Funciones, cuyo contenido orienta al lector sobre las actividades diarias de la
direccion en el marco institucional del Ministerio de Educacion. Este instrumento tiene como propdsito optimizar los
recursos disponibles, contribuyendo al logro de una mayor eficiencia y eficacia en el desempefio de las

competencias asignadas.

Con base en los lineamientos establecidos en este documento y conforme a las normas de personal y organizacion
vigentes, el Ministro autoriza la utilizacion del presente manual como herramienta de trabajo para todo el personal
gue integra la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, asi como para los procesos administrativos y

operativos que correspondan.

2. Introduccién

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional

-DICONIME- es de observancia obligatoria y consulta general.

En el primer apartado se presenta informacion general sobre la direccién, incluyendo los objetivos y metas
institucionales. El segundo apartado desarrolla los descriptores de cada puesto de trabajo que integra la Direccion.
Finalmente, se anexan los documentos oficiales que se utilizan como soporte en los procesos administrativos y

operativos de la dependencia.

3. Manual de organizacion y funciones

a. Definicién

El presente documento contiene, de manera ordenada y sistematica, informacion relativa al puesto de trabajo,
el marco juridico-administrativo, las atribuciones, la historia, la organizacion, los objetivos y las funciones de

la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Asimismo, se constituye como un instrumento de apoyo administrativo en los procesos de induccion
y formacion del personal, contribuyendo a una adecuada comprension de las responsabilidades y

competencias asignadas.

b.  Justificacion

Es indispensable que cada direccién del Ministerio de Educacién cuente con una herramienta que oriente al
personal sobre la estructura organizacional a la que pertenece y las funciones que debe desempefar en la

l[abor diaria

Asimismo, el manual contribuye al proceso de induccion del personal de nuevo ingreso, facilitando la

integracion y comprension de las responsabilidades y procedimientos institucionales.
c. Objetivos

° Promover una visibn comun entre las unidades administrativas que integran la Direccion de

Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

° Precisar de manera clara el grado de autoridad y responsabilidad en los diferentes niveles

jerarquicos.

° Servir como fuente de informacion y guia para las funciones que cada colaborador debe

desempenfar en la labor diaria.
d.  Ambito de aplicacion
El presente Manual de Organizacién y Funciones es de observancia obligatoria para todo servidor puablico que
labore en la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-, con el propésito de asegurar
gue las actividades se realicen conforme a la normativa legal vigente y a los procesos internos oficiales y
autorizados.

e. Beneficios

. Optimizar tiempo y esfuerzo en la realizacion de las tareas diarias, evitando la repeticion de

instrucciones y criterios de actuacion.

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



PLA-PLT-01.02

&22 Manual de Organizacion y Funciones

Ministerlo de Educacién
Guatemala

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional | Cédigo: DSM-MAN-5 | Version: 2 Pagina: 7 de 59

° Contribuir a la correcta ejecuciéon y uniformidad de las tareas asignadas.

° Promover el uso racional de los recursos materiales, financieros y tecnoldgicos disponibles, asi

como el aprovechamiento del talento del personal que labora en el Ministerio de Educacion.

4. Ministerio de educacion

a. Antecedentes historicos?

El 18 de julio de 1872, el presidente Miguel Garcia Granados acordo la creacién del Ministerio de Instruccion Publica,
separandolo de la Secretaria del Interior. El licenciado José Miguel Vasconcelos fue designado como primer titular
de la nueva dependencia. El objetivo principal de este ministerio era promover el desarrollo de la instruccion publica.
El 16 de julio de 1873, se establecié que el Tesoro Publico asignaria mensualmente 32 pesos para el sostenimiento

de las escuelas primarias.

Durante la presidencia de Justo Rufino Barrios, se instituy6 la educacion primaria gratuita, obligatoria y de caracter
laico. El 2 de enero de 1875, mediante el Decreto 130, Ley Orgéanica de Instruccion Publica Primaria, se modificaron
los métodos de ensefianza con el fin de sustituir aquellos que “tendian a desarrollar la memoria a expensas de la
inteligencia”. La norma promovia la eliminacién de practicas memoristicas y dogmaticas heredadas de la legislacion
de 1852.

En esta misma época se cred la Direccion General de Instruccion Publica, cuyo propdsito era “comunicar vida y
movimiento a todo el sistema de instruccién primaria, empleando los medios mas adecuados para lograr el buen
establecimiento y la mayor difusion y progreso de la ensefianza”. La Inspeccion General, como parte de esta
Direccién, elaboraba censos de la poblacién escolar, supervisaba los informes de las comisiones de vigilancia
departamentales, nombraba delegados especiales, orientaba a directores escolares y velaba por la dotacion

educativa.

El 16 de febrero de 1875 se promulgé la Ley Organica de Segunda Ensefianza, que establecié que los diplomas de
Bachiller en Ciencias y Letras solo podian otorgarse en seis institutos ubicados en Antigua Guatemala, Salama y

en las cabeceras departamentales de Guatemala, Quetzaltenango, Chiquimula y San Marcos.

La Ley Organica de Instrucciéon Publica Primaria fue modificada nuevamente el 7 de abril de 1877, con reformas a
tramites administrativos y a la organizacion de las escuelas departamentales. Posteriormente sufrié ajustes en 1879

y 1882, aunque se mantuvieron los principios fundamentales de la versién original.

1 http://biblioteca.usac.edu.gt/tesis/07/07_1658.pdf
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En esos afios se crearon escuelas, se nombraron maestros, se reimprimieron y adquirieron textos escolares. En el
ambito administrativo se designd al subsecretario, a los inspectores generales de Instruccion Publica y al personal

de apoyo. En diciembre de 1882 se realizé el primer censo escolar de la Republica.

Tras la Revolucion de Octubre de 1944, el Ministerio de Instruccion Publica cambio la denominacion a Ministerio de

Educacion.

En 1998, la sede central del Ministerio de Educacion se trasladé a la 6a calle 1-87, zona 10 de la Ciudad de
Guatemala. Posteriormente, en 2007, tras un proceso de restauracion e intervencion del inmueble, se inaugur6 en

el mismo terreno el Edificio 2.

Referencias
. Gonzalez, C. (1970). Historia de la Educacion en Guatemala. Guatemala: Editorial José de Pineda Ibarra, 22

edicion.

. Hernandez, M. (1984). Historia del Ministerio de Educacion de Guatemala. CENALTEX.

b. Base legal

° Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

o Decreto 1485, Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado, Capitulo de la Dignificacion y
Catalogacion del Magisterio Nacional.

. Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacion Nacional.
° Decreto Legislativo 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.
° Acuerdo Gubernativo 225-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion.

. Acuerdo Gubernativo 168-2019, Creacién de una plaza adicional de Viceministro que se

denominara Viceministro de Educacion Extraescolar y Alternativa.
. Acuerdo Ministerial 2304-2010, Reglamento Interno del Despacho Ministerial.
o Acuerdo Ministerial 705-2020, reforma del Acuerdo Ministerial 2304-2010.

° Acuerdo Ministerial 1118-2024, reforma del Acuerdo Ministerial 2304-2010.
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c. Mision?

Somos una institucidn evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de ensefianza-
aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el siglo XXl le brinda

y comprometida con una Guatemala mejor.

d. Vision3

Formar ciudadanos con caricter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser guatemaltecos,
empefiados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones que fundamentan su

conducta.

e. Objetivo*

Facilitar que los estudiantes construyan aprendizajes pertinentes al contexto sociocultural y relevantes al

desarrollo psicobiosocial.

f. Funciones

De acuerdo con el articulo 7 del Decreto 12-91, Ley de Educacion Nacional: “La funcién fundamental del
Sistema Educativo es investigar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el proceso educativo a nivel

nacional en las diferentes modalidades”.

g. Estructura organica®

Las funciones sustantivas estaran a cargo de:

o Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros
o Direccion General de Gestion de Calidad Educativa

. Direccion General de Evaluacion e Investigacién Educativa

o Direccion General de Acreditacion y Certificacion

o Direccion General de Curriculo

. Direccion General de Educacioén Bilingtie Intercultural

2 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
3 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
4 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
5 Fuente: Acuerdo Gubernativo 225-2008, de fecha 12 de septiembre de 2008, Reglamento Orgénico Interno del MINEDUC
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° Direccion General de Educacién Extraescolar

° Direccién General de Educacién Especial

o Direccion General de Educacién Fisica

. Direccion General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo

. Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad

. Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa

° Direccién General de Coordinacién de Direcciones Departamentales de Educacion

° Direcciones Departamentales de Educacién®

Las funciones administrativas estaran a cargo de:

. Direccion de Servicios Administrativos

° Direccion Administracion Financiera

o Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
. Direccion de Recursos Humanos

° Direcciéon de Desarrollo Magisterial

° Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

° Direccién de Informatica

o Direccion de Comunicacion Social

o Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional

. Junta Calificadora de Personal

° Jurado Nacional de Oposicién

Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de:

. Direccion de Planificacion Educativa

. Direccion de Asesoria Juridica

La funcién de control interno estara a cargo de:

. Direccion de Auditoria Interna

6 Se detallan los puestos en un Manual de Organizacién y Funciones para cada dependencia.

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



PLA-PLT-01.02

¢

P

Ministerio de Educacién
Guatemala

Manual de Organizacion y Funciones

Acuerdo Ministerial Numero 705-2020
Acuerdo Ministerial Numero 1514-2023
Acuerdo Minsterial Numero 1118-2024
DIDEFI
Wersion 03 / Mayo 2024

Elabord:

"Tomado de la pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt

Relacion de asesoria
Relacion de coordinacion

Departamentales desconcentradas

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional | Cédigo: DSM-MAN-5 | Version: 2 Pagina: 11 de 59
¢ )
Ly ESTRUCTURA FUNCIONAL
st ge Eccacion
" Ministerio de Educacién
e ™~
S DESPACHO MINISTERIAL -
C”u"s;i; Macional DESPACHO SUPERIOR o I:‘:?n:udmoﬂa
e Educacion - - _DIDAL
. v,
( = CONTROL INTERNO
1 Il
| DESPACHOS VICEMINISTERIALES |
| ~ 3 7 S L I
VICE DESPACHO DE WICE DESPACHO DE
VICE DESPACHO VICE DESPACHO EDUCACION EDUCACION
TECNICO — — — — {apmmisTRATVO || -~ — — —— —— ——|—— —— —— —— —  BILNGUEE || extraescoLarY
L INTERCULTURAL ) ALTERNATIVA
A | ‘F S
f Direccion General | Direccion General Direccion de Direccion de Direccion de (r— ‘Direccion General de Direccién General
de Gestionde || | de Educacion Adquisiciones y || | Il Administracién | Planificacién TSN Educacion Bilingue e de Educacion
Calidad Educatva Fisica Contrataciones Financiera Educativa | FoLa Intercultural Extraescolar
-DIGECADE- \  -DIGEF- -DIDECO- \__ -DaF- DIPLAN- ) ) \ -DIGEBI | DiGEEX )
o Direccidn General Direccion de o (" Direccionde ) r
D":“"’” sl de Educacion Servicios Dieconge Comunicacion B A
le Curriculo ft—— Espechl Admimenatuos [T Informatica o I
-DIGECUR- -DIGEESP- _DISERSA- -DINFO- -DICOMS- ]
(Direccion General de Direocion Generalde Direccitn de Direccion de
Acreditacion y ||| monitorea y erificacian Desarrollo
Certificacion dela Calldad = Magisterial
-DIGEACE- R -DIREH- -DIDEMAG-
7 3 7
Direccion General de Direceitn General de e .
B e —L—1 Evalucién & Fortalecimiento [Participacion Comuritaria T
Comunidad Educativa, Investigacian Educatva stuonal. [T ¥ Servicios de Apayn sl Genre
-DIGEFOCE- -DIGEDUC -DIDEF- -DIGEPSA- 'da Diaccionos
Gepartammass
o Educoriin
DIBECOR:
Junta Calificadora de. Jurado Nacional de
] 4 Oposicien
-JCP- -JND-
A
o —— i — U ——— —— ———
Base Legal: Decreto Legislativo 12-81 Direcciones
Decreto Legislativa 114-97 Departamentales
Acuerdo Gubemative 225-2008 -
Acuerdo Gubemativo 168-2019 d-T:)lgt?Euchangn Relacion de autoridad
Acuerdo Ministerial Namero 2304-2010

Funcicnes Administrativas
Funciones de Apoyo Técnico
Funciones de Control Intemo.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.




PLA-PLT-01.02

Ministerlo de Educacién
Guatemala

O

Manual de Organizacion y Funciones

5.

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional | Cédigo: DSM-MAN-5 | Version: 2 | Pagina: 12 de 59
Descripcion de funciones de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional
-DICONIME-

a. Funciones

Acuerdo Gubernativo 225-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacién, articulo 24.

Direccidon de Cooperacion Nacional e Internacional. La Direccion de Cooperacion Nacional e internacional,

gue podra utilizar las siglas DICONIME, es la dependencia del Ministerio de Educacién, encargada de

coordinar, facilitar y apoyar el proceso de gestién, negociacion y seguimiento de la cooperacion técnica y

financiera ante las fuentes cooperantes nacionales e internacionales, a efecto de obtener, en las mejores

condiciones, los recursos necesarios que complementen las disponibilidades de gobierno, para la ejecucién

de programas, proyectos y actividades, en el marco de las politicas educativas nacionales. Tendra las

funciones siguientes:

Constituirse en el enlace institucional del Ministerio con la cooperacion nacional e internacional

representada en el pais.

Identificar fuentes cooperantes, gestionar y negociar la cooperacion técnica y financiera necesaria
para complementar los esfuerzos nacionales, en el marco de las Politicas Educativas y los

lineamientos del Despacho Ministerial.

Orientar y asesorar a las Direcciones del Ministerio, en materia de gestion de la cooperacién

nacional e internacional.

Emitir opinién y asesorar sobre las propuestas de convenios con instituciones y organismos de
cooperacion nacional e internacional, y participar en reuniones de programacion y negociacion de
cooperacion.

Ejercer la Secretaria Técnica de la Comisién Guatemalteca de Cooperacion con la Unesco.
Participar en la Red Interinstitucional de Cooperacion Internacional.

Mantener la coordinacion en la gestion y negociacién de la cooperacion internacional con el
Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas y Secretaria de Planificaciéon

y Programacion de la Presidencia.

Mantener coordinacion con la Red Interagencial de la Cooperacion Internacional para Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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b. Base legal

o Acuerdo Gubernativo 225-2008, Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de
Educacion. En el articulo 24 se establecen las funciones internas de la Direccién de

Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
o Acuerdo Ministerial 865-2009, Reglamento Interno de la Direccion de Cooperacion

Nacional e Internacional - DICONIME- del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, que
regula las funciones, responsabilidades y procedimientos de la Direccion.

c.  Estructura orgénica (departamentos)

. Organo directivo

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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d.  Organigrama estructural (general)

Direccidon de Cooperacion Nacional e Internacional
-DICONIME-

Direccion

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestién de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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e.  Organigrama de puestos (nominal)
E: puestos existentes

R: puestos requeridos

| Cargo HExistentesHRequeridos\
|Director Ejecutivo IV, Director de Cooperacion Nacional e Internacional, Sin especialidadH 1 H 0 |
Asesor Profesional Especializado |l, Especialista de Cooperacion Internacional

Encargado de la Comisién de la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, 0 1

la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala, Planificacién

|Asesor Profesional Especializado Il, Especialista de Cooperacion Nacional, Planificaciénll 0 H 3
Asesor Profesional Especializado I, Especialista de Cooperacién Internacional Bilateral, 0 1
Planificacion

Asesor Profesional Especializado 1l, Especialista de Cooperacion Internacional 0 1
Multilateral, Administracion

|Asistente Profesional IV, Asistente de Direccion, Administracion H 1 H 0 \
|Trabajador Operativo 1V, Piloto / Mensajero, Conduccion de Vehiculos H 0 H 1 \
Asesor Profesional Especializado 1ll, Especialista de Cooperacion Internacional

encargado de la Comisién Nacional de la Organizacion de las Naciones Unidas para la 0 1
Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala, Planificacion

Secretaria Ejecutiva 1V, Asistente de la Comision Nacional de la Organizacion de las

Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala, 0 1
Actividades secretariales

|Profesiona| 11, Bibliotecologo, Bibliotecologia H 0 H 1 \
[Técnico Profesional I, Técnico de Informética, Administracion | o | 1 |

| Puesto

|Existentes|Requeridos|

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de Cooperacion Nacional e Internacional Bilateral,

Administracion

Sin especialidad ! 0
|Asistente Profesional |, Asistente del Subdirector, Administracion H 0 H 1 \
Asesor Profesional Especializado 1l, Especialista de Becas, Cursos y Concursos, 1 0
Planificacion

|Asesor Profesional Especializado Il, Especialista de Cooperacion Nacional, PIanificaciénH 1 H 0 \
Asesor Profesional Especializado Il, Especialista de Cooperacién Internacional Bilateral, 1 0
Planificacion

Asesor Profesional Especializado I, Especialista de Planificacion y Ejecucion Financiera, 0 1

| Puesto

HExistentesHRequeridos\

Subdirector Ejecutivo IV, Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral, Sin

Multilateral, Planificacion

especialidad 1 0
|Asistente Profesional |, Asistente del Subdirector, Administracion H 1 H 0 ]
Asespr Profesio_ngl Egpecializado II, Especialista de Cooperacion Internacional > 0
Multilateral, Administracion

Asesor Profesional Especializado |l, Especialista de Cooperacion Internacional 1 0

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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f. Descriptores de puestos

Los puestos que conforman esta Direccidn son los siguientes:

o Director

. Subdirector de Cooperacion Nacional e Internacional Bilateral

. Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral

) Asistente de Direccion

o Asistente del subdirector (2)

° Asistente de la Comisién Nacional de la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion,
la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala

° Piloto / Mensajero

° Bibliotecélogo

o Técnico de Informatica

o Especialista Administrativo de Cooperacion Internacional Encargado de la Comision Nacional de
la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de
Guatemala

. Especialista Técnico de Cooperacion Internacional Encargado de la Comisién Nacional de la
Organizaciéon de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de
Guatemala

° Especialista de Becas, Cursos y Concursos

° Especialista de Cooperacién Nacional (5)

o Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral (2)

o Especialista de Planificacion y Ejecucion Financiera

o Especialista de Cooperacion Internacional Multilateral (4)

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Identificacion del puesto
Titulo . oficial del Director Ejecutivo IV Codigo de la clase: N/A
puesto:
Especialidad: Sin especialidad Codigo de especialidad: = N/A

Director de Cooperacién Nacional e

Titulo funcional: .
Internacional

NUumero de puestos: 1

Subdirector Ejecutivo IV (2)

Asesor Profesional Especializado 111 (1)
Asesor Profesional Especializado Il (6)
Profesional 111 (1)

Jefe inmediato: Ministro de Educacion Subalternos: . :
Técnico Profesional 11 (1)
Asistente Profesional IV (1)
Secretaria Ejecutiva IV (1)
Trabajador Operativo IV (1)
2. Naturaleza del puesto

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas de la Direccién bajo su competencia, y las relaciones a nivel
nacional e internacional, para fortalecer la capacidad de gestion de los recursos necesarios que conlleven a la implementacion de los
programas y proyectos del sector educacion.

3. Tareas permanentes

. Ser el enlace técnico del Ministerio con la comunidad internacional representada en el pais.

o Coordinar con el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas y Secretaria de Planificaciéon y Programacion
de la Presidencia, la gestion de la cooperacion internacional para el Ministerio de Educacion.

3 Coordinar con las unidades ejecutoras del Ministerio, la gestiébn y ejecucién de los programas y proyectos de cooperacion
internacional y nacional.

3 Ser el enlace con la comunidad internacional del proceso de alineacion y armonizacion de la cooperacion internacional en el
Ministerio de Educacion.

. Promover la articulacion de la cooperacién nacional e internacional con las Politicas Educativas Nacionales.

Analizar, negociar y dar seguimiento a las politicas, procedimientos, prioridades e instrumentos de la cooperacion nacional e
internacional, en relacién con las prioridades y Politicas Educativas Nacionales en coordinacién con la Direccion de Planificaciéon
Educativa -DIPLAN- y otras Direcciones sustantivas y de apoyo del Ministerio de Educacion.

3 Coordinar y facilitar la gestién y negociacion de la cooperacién nacional e internacional que demanda el Ministerio de Educacion.
Asignar, por medio de documento oficial, 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
gue dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa,
asi como ejecutar los roles que le correspondan.

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

4. Tareas periédicas

. Evaluar el Sistema de Informacién de la Cooperacion Nacional e Internacional y su institucionalizacién.

Coordinar la evaluacion de la gestion y resultados de la cooperacion nacional e internacional, asi como el estado de cumplimiento
de los diversos compromisos adquiridos en los instrumentos de formalizacion de la cooperacion por parte de las unidades
ejecutoras del Ministerio de Educacion.
Participar en el proceso de negociacion de la cooperacion Internacional dirigida al Ministerio, a requerimiento del érgano rector.
Ejecutar las funciones inherentes a la naturaleza de las actividades y las que las autoridades le asignen para realizar eficiente y
eficazmente las funciones de la institucion.
Tareas eventuales

. Facilitar el proceso de alineacion y armonizacién de la cooperacion nacional e internacional ofrecida al Ministerio de Educacion,
con las politicas de gobierno establecidas y primordialmente con las Politicas Educativas Nacionales vigentes, en coordinacion con
la Direccion de Planificacion Educativa -DIPLAN- y otras Direcciones sustantivas y de apoyo del Ministerio de Educacion que se

requieran.

3 Coordinar la elaboracion de la Planificacion Estratégica, Presupuestaria, el Plan Operativo Anual y la Memoria de Labores de la
Direccion.

. 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 se posea la competencia.

3 Asignar a personal interno como enlaces de las diferentes acciones que se desarrollan en el Ministerio de Educacion (SGC, quejas,
manuales, entre otras) y dar el seguimiento a las acciones que surjan de esta gestion, asegurando los resultados esperados.

3 Resolver los conflictos que se presenten en el area de su competencia.

Dar seguimiento y solucion efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo con su area de competencia.
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 los cuales la persona posea la competencia.

6. Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Ejerce supervision sobre el personal a su cargo.

8. Responsabilidad
. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

° Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Internas Constantemente con QI perspnal . d.e la Diyeccién de Coqperacién Nacional e Inter.nacional,. como rutina de t.r'abajo, y
eventualmente con ministro, viceministros, directores y subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.
Con personal de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas

Externas |V Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,

Agencias y Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccién
de Cooperacion Nacional e Internacional.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacién
Nacional e Internacional.

13. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion, direccion, ejecucién y control de las tareas de la Direccion, asi como
para la emision, revision y aprobacién de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Opcion A | N/A (Ver casilla 20)
Opcion B | N/A (Ver casilla 20)
16. Carrera afin
N/A (Ver otros)
17. Conocimientos especificos
Relaciones Internacionales
Elaboracién y evaluacién de proyectos de cooperacion internacional
. Gestidn y cooperacion para el desarrollo
18. Habilidades y destrezas
Liderazgo
. Trabajo en equipo
19. Actitudinales

. Habilidad para delegar tareas

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidad para desarrollar las capacidades de los empleados
. Habilidades técnicas referentes a los temas de la Direccién

20. Otros requisitos

De acuerdo con la resolucidn 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 del 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 la educacién y la experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC- y queda a criterio del jefe Inmediato superior su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista Administrativo de Cooperacion Internacional Encargado de la Comisidon Nacional de la Organizacion de las

Naciones Unidas para la Educacidn, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala

1. Identificacion del puesto

;:}:ls?o_ oficial del Asesor Profesional Especializado 111 Cdédigo de la clase: 9830

Especialidad: Planificacion Cdédigo de especialidad: 0309
Especialista de Cooperacién Internacional Encargado

p . . de la Comisién Nacional de la Organizacion de las , .

Titulo funcional: ; ) L T NUumero de puestos: 1
Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura -Unesco- de Guatemala

Jefe inmediato: Director de Cooperacion Nacional e Internacional Subalternos: N/A

2. Naturaleza del puesto
Facilitar una eficiente y eficaz marcha de los aspectos técnicos y administrativos de la Comisiéon Guatemalteca de Cooperacién con la
Unesco.

3. Tareas permanentes

. Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes efectuadas por la Secretaria General de la Organizacién de las Naciones Unidas para
la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco-, oficinas regionales, oficinas fuera de la Sede y centros.

. Mantener una relacién directa con las Comisiones Nacionales de otros paises, a fin de fortalecer el ambito de actuacion de la
Comision Guatemalteca.

3 Cumplir con la funcién de enlace, estableciendo un vinculo permanente entre la Secretaria y los érganos, instituciones y organismos

gubernamentales, organizaciones no gubernamentales y otros actores del ambito de competencia de la Unesco.
Mantener una comunicacién permanente con los Comités Técnicos de Programa que se constituyan.

. Facilitar que los productos bibliograficos generados por la Unesco, se distribuyan en bibliotecas, centros de documentacion e
investigacion.

Coordinar las acciones relativas a la Unesco con el Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral de la DICONIME.
Gestionar el archivo documental de la Comision Guatemalteca de Cooperacion con la Unesco.

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

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

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

. 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.
Tareas periodicas

3 Divulgar las convocatorias para ocupar cargos vacantes, dentro y fuera de la organizacion, cuando no estan sujetos a distribucion
geogréfica, participa en la evaluacion y seleccion de candidatos guatemaltecos presentandolos a consideracion de Unesco.
Difundir informacion relativa a los objetivos, programas y actividades de la Unesco y procurar el interés de la opinién publica.
Gestionar la presentacion de proyectos y nominaciones a reconocimientos, por parte de entidades de gobierno, organizaciones no
gubernamentales y la academia, en el marco de las convocatorias que realiza la Unesco, para la consideracion de la Comisién
Guatemalteca de Cooperacién con la Unesco.

3 Realizar en conjunto con el jefe inmediato y el Subdirector de Cooperacioén Internacional Multilateral de la DICONIME, la asesoria
a las autoridades nacionales en la seleccion e integracion de las delegaciones que asistan a la Conferencia General y otras
reuniones convocadas por la Unesco.

Informar al Ministerio de Cultura y Deportes, respecto al aporte anual establecido por la Unesco para esa Cartera.

. Generar las acciones que sean necesarias para dar seguimiento a los programas e iniciativas de la Unesco.

. Promover la suscripcion de instrumentos de formalizacion de la cooperacion que fortalezcan las acciones nacionales e
internacionales asociadas a los campos de interés de la Unesco.

5. Tareas eventuales

. Participar en las actividades convocadas por la Unesco, que conlleven a la promocion de la cooperacion mutua de las naciones,
en el ambito de la educacion, la ciencia, la cultura, la comunicacidn y la informacion.

3 Participar, con aprobacion de las autoridades correspondientes, en aquellas reuniones convocadas por el Director General de
Unesco, que tienen relacion directa con las Comisiones Nacionales.

6. Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Relaciones laborales
Internas | Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
eventualmente con Ministro, viceministros, directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas | Con personal de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, el Ministerio de Finanzas
Publicas y Secretaria de Planificacién y Programacién de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y
Diplomatico, Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y delegados de Oficinas de Unesco y
entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccidon de Cooperacién Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales y especificos de la planificacion, organizacion, ejecucion de las tareas de la comisién, asi como para la emision y
revisién de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.
Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura de una carrera afin al puesto seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.
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.
16. Carrera afin
Ciencias econémicas y/o sociales
17. Conocimientos especificos
Conocimiento de las politicas y procedimientos propios de la Unesco y de otros organismos multilaterales
Relaciones internacionales
Formulacion, ejecucion y evaluacién de proyectos
. Ley de Servicio Civil, asi como legislaciéon y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
Organizar y coordinar actividades
Negociacion
. Comunicacion eficaz
19. Actitudinales

Opcion A

Opcion B

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidades técnicas referentes a los temas de la Comisién
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista Técnico de Cooperacidn Internacional Encargado de la Comisién Nacional de la Organizacion de las Naciones

Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala

. Identificacion del puesto
;:}:ls?o_ oficial del Asesor Profesional Especializado 11 Cddigo de la clase: 9830
Especialidad: Planificacion Cddigo de especialidad: 0309
Especialista de Cooperacion Internacional Encargado de la
Titulo funcional: Comisién Nacional de la Organizacion de las Naciones NGmero de puestos: 1
) Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- P )
de Guatemala
Jefe inmediato: Director de Cooperaciéon Nacional e Internacional Subalternos: N/A

. Naturaleza del puesto
Facilitar una eficiente y eficaz marcha de los aspectos técnicos de la Comision Guatemalteca de Cooperacién con la Unesco.
. Tareas permanentes

3 Tramitar y dar seguimiento a las solicitudes efectuadas por la Secretaria General de la Organizacién de las Naciones Unidas para
la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco-, oficinas regionales, oficinas fuera de la sede y centros.

. Mantener una relacion directa con las comisiones nacionales de otros paises, a fin de fortalecer el ambito de actuacion de la
comision guatemalteca.

o Cumplir con la funcién de enlace, estableciendo un vinculo permanente entre la secretaria y los érganos, instituciones y organismos
gubernamentales, organizaciones no gubernamentales y otros actores del ambito de competencia de la Unesco.

3 Mantener una comunicacién permanente con los Comités Técnicos de Programa que se constituyan.
Facilitar que los productos bibliograficos generados por la Unesco, se distribuyan en bibliotecas, centros de documentacién e
investigacion.

. Coordinar las acciones relativas a la Unesco con el Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral de la DICONIME.

Gestionar el archivo documental de la Comisiéon Guatemalteca de Cooperacién con la Unesco.

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

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

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

3 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.

Tareas periodicas

Divulgar las convocatorias para ocupar cargos vacantes, dentro y fuera de la organizacion, cuando no estan sujetos a distribucion
geogréfica, participa en la evaluacion y seleccion de candidatos guatemaltecos presentandolos a consideracion de Unesco.

. Difundir informacion relativa a los objetivos, programas y actividades de la Unesco y procurar el interés de la opinién publica.
Gestionar la presentacion de proyectos y nominaciones a reconocimientos, por parte de entidades de gobierno, organizaciones no
gubernamentales y la academia, en el marco de las convocatorias que realiza la Unesco, para la consideracion de la Comisién
Guatemalteca de Cooperacion con la Unesco.

3 Realizar en conjunto con el jefe inmediato y el Subdirector de Cooperacién Internacional Multilateral de la DICONIME, la asesoria
a las autoridades nacionales en la seleccion e integracion de las delegaciones que asistan a la Conferencia General y otras
reuniones convocadas por la Unesco.

Informar al Ministerio de Cultura y Deportes, respecto al aporte anual establecido por la Unesco para esa Cartera.
Generar las acciones que sean necesarias para dar seguimiento a los programas e iniciativas de la Unesco.

. Promover la suscripcion de instrumentos de formalizacion de la cooperacion que fortalezcan las acciones nacionales e

internacionales asociadas a los campos de interés de la Unesco.

Tareas eventuales

Participar en las actividades convocadas por la Unesco, que conlleven a la promocion de la cooperacion mutua de las naciones,
en el ambito de la educacion, la ciencia, la cultura, la comunicacidn y la informacion.

3 Participar, con aprobacion de las autoridades correspondientes, en aquellas reuniones convocadas por el Director General de
Unesco, que tienen relacion directa con las Comisiones Nacionales.

. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

. Supervisién

N/A

. Responsabilidad

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne. Por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de
responsabilidad.

. Relaciones laborales

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Internas = Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
eventualmente con Ministro, viceministros, directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Externas | Con personal de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
y Secretaria de Planificacion y Programacioén de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y delegados de Oficinas de Unesco y entidades privadas
gue se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.

. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacion

Nacional e Internacional.

. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de

credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion, ejecucion de las tareas de la Comisién, asi como para la emision y
revision de documentos que se emiten en el mismo.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza sus tareas sentada.

Perfil del puesto

. Educacion y experiencia

Opcion A Acredi@ar titulo un@vgrsitario a nivel de .Iicencia.tura de una carrera afin al puesto seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opci6n 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.

. Carrera afin

Ciencias econémicas y/o sociales

Conocimientos especificos

Conocimiento de las politicas y procedimientos propios de la Unesco y de otros organismos multilaterales
Relaciones internacionales

Formulacioén, ejecucion y evaluacion de proyectos

Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
Habilidades y destrezas

Organizar y coordinar actividades

Negociacion

Comunicacion eficaz

Actitudinales

Habilidad para solucionar problemas

Habilidades técnicas referentes a los temas de la Comision

Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Asistente de Direccién

1. Identificacién del puesto

;:}gls?o' oficial del Asistente Profesional IV Cdédigo de laclase: 9740
Especialidad: Administracion Cddigo de especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente de Direccion Nimero de puestos: 1

Jefe inmediato:

2.

Director de Cooperacion Nacional e
Internacional
Naturaleza del puesto

Subalternos: N/A

Desempeiiar las tareas que contribuyen con la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional a través de la realizacion de las funciones
inherentes de una secretaria ejecutiva, con el fin de colaborar en el desarrollo eficiente y eficaz del trabajo que desarrolla esta Direccion.

3. Tareas permanentes

. Llevar a cabo la gestion relativa a la correspondencia y realizar la transcripcion digital de la misma, correspondiente a la Direccion

. Entregar y diligenciar la entrega de la correspondencia y documentos urgentes de la DICONIME, cuando se requiera.

. Elaborar SIAD y documentos de la Direccion que le sean requeridos, asi como diligenciar el envio de estos hacia otras
dependencias del Ministerio de Educacién y entidades externas.

. Atender y anunciar a personas que tienen cita con su jefe inmediato o con la Secretaria Técnica para la Cooperacion con Unesco
y proporcionar la informacién para la cual esta autorizada.

3 Redactar y transcribir correspondencia, dictamenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios y otros documentos
similares de conformidad con las instrucciones recibidas del director.

o Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe inmediato y lo mantiene informado al respecto.
Revisar que se lleve a cabo de forma correcta el trdmite de los asuntos que se presentan a consideracion del Despacho del director
y por el buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos que se presenten.

Organizar y mantener actualizados los archivos de la Direccion.

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

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

o 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.

4. Tareas periédicas

3 Colaborar en las tareas de organizacion, supervision y coordinacién de aspectos técnico-administrativos, relacionados con la
cooperacion nacional e internacional y de reuniones internacionales de negociaciones internacionales, asi como con instituciones
de gobierno.

Colaborar con el personal de la Direccion en la gestion de permisos, viaticos y solicitudes de transporte a reuniones.
Recopilar, revisar e integrar los informes que cada subdirector o asesor envia a la Direccion.

3 Asistir a conferencias, sesiones y reuniones de trabajo para elaborar las notas, ayudas de memorias o informes respectivos que
sean requeridos.

° Asistir en la logistica de reuniones de trabajo de la Direccion y en el recibimiento de los participantes.

5. Tareas eventuales

3 Dar seguimiento a la programacion de vacaciones del personal.

. Actualizar el Directorio de Organismos Internacionales, Embajadas y de instituciones y personas con quienes se coordinan acciones
de cooperacion.

. Colaborar con la recopilacion de informacion para la elaboracion de informes, tales como memoria de labores, informes de gobierno
e informes de actividades.

Colaborar con el trabajo de las dos asistentes secretariales asignadas a las subdirecciones de cooperacion nacional e internacional.

. Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

6. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervisién

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

eventualmente con asistentes, secretarias, subdirectores y directores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Con asistentes y secretarias de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Finanzas Publicas y Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo
Consular y Diplomatico, Agencias y Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el
gué hacer de la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.

13. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas para asistir al director.

Eisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Externas

Mental

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Opcion A | Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis
meses de experiencia en la especialidad del puesto como Asistente Profesional 1l o Jefe Técnico Profesional lll, 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.
16. Carrera afin
Ciencias Econdmicas y/o Sociales
17. Conocimientos especificos
Redaccion
Archivo
Relaciones Internacionales
. Cooperacion internacional
18. Habilidades y destrezas
Manejo de equipo de cémputo
Manejo de equipo audiovisual
. Manejo de scanner
. Manejo de fotocopiadoras
19. Actitudinales
. Comprension lectora
. Gestion del tiempo
. Comunicacion efectiva con los comparieros de trabajo
. Escribir con coherencia los informes y memos que se requieran
. Trabajo en equipo
. Servicio al cliente
20. Otros requisitos

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Piloto / Mensajero
1. Identificacién del puesto
;:}glsc:o- oficial del Trabajador Operativo IV Cddigo de la clase: 1040
Especialidad: Conduccion de vehiculos Cddigo de especialidad: 0382
Titulo funcional: Piloto/Mensajero Numero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director de Cooperacién Nacional e Internacional Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Conducir el vehiculo asignado para trasladar personal, equipo o materiales varios, de acuerdo a instrucciones diarias.
3. Tareas permanentes

. Conducir el vehiculo asignado.

. Cumplir las leyes de transito y las normas de urbanidad y educacion en la realizacién de sus labores diarias.

. Llevar control del kilometraje del vehiculo asignado, para determinar fecha de mantenimiento.

. Verificar diariamente que el vehiculo tenga los niveles requeridos de agua, aceite, aire y las llantas, revisar el estado de frenos,
luces y bateria.

. Asegurar que el vehiculo bajo su responsabilidad quede resguardado y con puertas y vidrios debidamente cerrados.
Elaborar reporte por cada comision realizada, indicando kilometraje y combustible.
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 (atenciéon a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, entre otras).

4. Tareas periédicas

. Revisar los niveles de agua, aceite, llantas y estado general del vehiculo asignado e informar a quien corresponda cualquier
desperfecto para que se tomen las medidas necesarias y se asegure el buen funcionamiento y disponibilidad de estos.
Realizar la limpieza interior y exterior del vehiculo asignado previo a una comision.
Asistir a la Direccion en la recepcién y/o entrega de materiales, mobiliario, equipo, suministros, documentos oficiales, papeleria y
utiles.

5. Tareas eventuales

. Verificar la vigencia y buen estado de las calcomanias, placas y documentos del vehiculo asignado, y reportar cualquier anomalia
al jefe inmediato.
Hacer reparaciones menores que aseguren el buen funcionamiento y disponibilidad del vehiculo asignado.
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.

6. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervisién

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Internas Constantemente con _eI personal de _Ia Direcc_i()n de Coo_peracién Nacional e Inter_nacional,_ como rutina de t_rfabajo, Y

eventualmente con asistentes, secretarias, subdirectores y directores de las dependencias del Ministerio de Educacion.
Externas Con asistentes y secretarias, personal de seguridad, personal encargado de garitas de otras instituciones de Gobierno, ONG,

Agencias de Cooperacion, Policia Nacional de Transito, Empresa Municipal de Transito -Emetra-, entre otros.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas para asistir al director.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentado.
Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Opcion A | Acreditar seis meses de experiencia como Trabajador Operativo Il en la especialidad que el puesto requiera.
Opcion B | Acreditar tercer grado de educacion primaria y seis meses de experiencia en tareas relacionadas con el puesto.

Mental

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



PLA-PLT-01.02

&2} Manual de Organizacion y Funciones

Ministerlo de Educacién
Guatemala

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional | Cédigo: DSM-MAN-5 | Version: 2 | Pagina: 26 de 59

16. Carrera afin
De acuerdo a lo establecido en la Resolucion D-97-89 Modificacion de los Requisitos Minimos para optar a puestos de trabajo cubiertos
por el plan de clasificacién del organismo ejecutivo, y las relacionadas a las funciones del puesto.

17. Conocimientos especificos

. Idioma espafiol

. Leyes de transito

. Rutas de las areas donde se moviliza

18. Habilidades y destrezas
Mecanica automotriz

. Manejo seguro

19. Actitudinales

. Comprension lectora

. Comunicacion, flexibilidad, aprendizaje
. Adaptabilidad

D Servicio al cliente

20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Bibliotec6logo
1. Identificacién del puesto
Titulo . oficial - del Profesional Il Cédigo de la clase: 5030
puesto:
Especialidad: Bibliotecologia Cddigo de especialidad: 0051
Titulo funcional: Bibliotecélogo Nimero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director de Cooperacién Nacional e Internacional | Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Desemperiar las tareas relacionadas a la organizacion y gestion de los recursos de informacion para facilitar el acceso, la consulta y el uso
eficiente del conocimiento por parte de los usuarios.

3. Tareas permanentes
3 Supervisar los recursos documentales para garantizar la limpieza, el orden y la proteccion de estos.
. Proporcionar recursos documentales requeridos y/o referencias a los usuarios.
3 Responder las preguntas de los usuarios por teléfono o correo electrénico.
° Facilitar el acompafiamiento que corresponda a los usuarios que requieran recursos documentales.
4. Tareas periddicas
3 Organizar el inventario de los recursos documentales fisicos y digitales.
o Actualizar periédicamente la informacién de la base de datos de recursos documentales fisicos y digitales.
. Gestionar recursos documentales ante fuentes cooperantes.
5. Tareas eventuales
3 Publicar y actualizar contenido en el sitio web de la DICONIME, respecto a recursos documentales fisicos y digitales.
. Investigar e implementar nuevas técnicas para la gestién y administracion de recursos documentales.
6. Ubicacidn del puesto
El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.
7. Supervision
N/A
8. Responsabilidad
. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
. Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.
9. Relaciones laborales
Internas Constantemente con _eI personal de I_a Direcc_ic’m de Coo_peracién Nacional e Internacional, _como rutina de tr_a}bajo, y
eventualmente con asistentes, secretarias, subdirectores y directores de las dependencias del Ministerio de Educacion.
Con asistentes y secretarias de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Externas Finanzas Publicas y Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo

Consular y Diplomatico, Agencias y Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el
gué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.

13. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas para asistir al director.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

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 activo.

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.

16. Carrera afin

Bibliotecario General

Licenciatura en Bibliotecologia y Gestién de la Informacion

17. Conocimientos especificos

. Redaccion

. Archivo

Mental

Opcion A

Opcién B

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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18.

Relaciones Internacionales
Cooperacion internacional
Habilidades y destrezas
Manejo de equipo de cémputo
Manejo de equipo audiovisual
Manejo de scanner

Manejo de fotocopiadoras
Actitudinales

Comprension lectora

Gestion del tiempo
Comunicacion efectiva con los compafieros de trabajo
Trabajo en equipo

Servicio al cliente

Otros requisitos

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Técnico de Informatica

1. Identificacién del puesto
Titulo . oficial del Técnico Profesional Il Cdédigo de la clase: 4220
puesto:
Especialidad: Administracion Cédigo de especialidad: 0007
Titulo funcional: Técnico de Informatica NUmero de puestos: 1

. L Director de Cooperacion Nacional e .
Jefe inmediato: Internacional Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Administrar el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional de DICONIME, con el objetivo de actualizar
permanentemente el mismo y generar reportes e informes que sean solicitados a la DICONIME.

3. Tareas permanentes

3 Velar por el correcto y pleno funcionamiento del Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional.

. Asesorar en el funcionamiento del sistema a todo el personal de la DICONIME y proporcionar capacitacion constante en el uso y
aprovechamiento de este.

. Participar en reuniones técnicas de coordinacién con la Direcciéon de Informatica -DINFO- del Ministerio de Educacion, y en otras
que le sean designadas.

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

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

3 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.
4. Tareas periédicas
3 Mantener actualizada la informacion de la cooperacion nacional e internacional en el Sistema de Informacion de la Cooperacion
Nacional e Internacional.
Actualizar periédicamente la informacién de la cooperacién nacional e internacional, que se encuentre disponible en la pagina Web
oficial de la DICONIME.

° Elaborar los reportes e informes que requiera la DICONIME.

5. Tareas eventuales

3 Validar los reportes generados en el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional.

. Identificar necesidades de desarrollo informéatico complementario para el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e
Internacional.

6. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.
9. Relaciones laborales

Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas eventualmente con directores, subdirectores de Direcciones Generales y Direcciones Departamentales de Educacion,
asesores y asistentes.
Con personal de otras instituciones de Gobierno como Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
y Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo

Externas

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas solicitadas por el Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentado.
Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses de
experiencia como Técnico Profesional | en la especialidad que el puesto requiera.
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio de
experiencia en tareas relacionadas con el mismo.
16. Carrera afin
Informética
17. Conocimientos especificos
Aplicaciones de bases de datos
. Disefio de reportes en Cristal Reportes
. Cooperacioén nacional e internacional
18. Habilidades y destrezas
. Manejo de equipo audiovisual
. Manejo de scanner
. Comunicacion
[ ]
[ ]

Mental

Opcién A

Opcién B

Andlisis y resolucion de problemas
Liderazgo, servicio al cliente
19. Actitudinales

. Comprension lectora

. Gestion del tiempo

. Comunicacion efectiva con los compafieros de trabajo

. Escribir con coherencia los informes y reportes que se requieran
20. Otros requisitos

N/A

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



PLA-PLT-01.02

O

Ministerlo de Educacién
Guatemala

ve

Manual de Organizacion y Funciones

Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional | Cédigo: DSM-MAN-5 | Version: 2 | Pagina: 31 de 59

Asistente de la Comision de la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco-

de Guatemala

1. Identificacién del puesto

ggglsc:o oficial  del Secretaria Ejecutiva IV Cédigo de la clase: 6210

Especialidad: Actividades secretariales Cédigo de especialidad: 0006
Asistente de la Comision de la Organizacion de las

Titulo funcional: Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la | Nimero de puestos: 1
Cultura -Unesco- de Guatemala.

Jefe inmediato: Director de Cooperacién Nacional e Internacional Subalternos: N/A

2. Naturaleza del puesto

Desemperniar las tareas que contribuyen con la Comision de la Organizacion de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la
Cultura -Unesco- de Guatemala, a través de la realizacion de las funciones inherentes de una secretaria ejecutiva, con el fin de colaborar
en el desarrollo eficiente y eficaz del trabajo que desarrolla esta comision.

3.

e o U o

6

Tareas permanentes

Gestionar la correspondencia y realizar la transcripcion digital de la misma, correspondiente a la Comision de la Organizacion de
las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura -Unesco- de Guatemala.

Entregar y diligenciar la entrega de la correspondencia y documentos urgentes de la Comisién, cuando se requiera.

Elaborar SIAD y documentos de la Comision que le sean requeridos, asi como diligenciar el envio de estos hacia otras
dependencias del Ministerio de Educacién y entidades externas.

Atender y anunciar a personas que acudan a reuniones de trabajo con su jefe inmediato y proporcionar la informacién para la cual
esta autorizada.

Redactar y transcribir correspondencia, dictamenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios y otros documentos
similares de conformidad con las instrucciones recibidas por su jefe inmediato.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe inmediato manteniéndolo informado al respecto.
Revisar que se lleve a cabo de forma correcta el tramite de los asuntos que se presentan a consideracion de la comision y por el
buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos que se presenten.

Organizar y mantener actualizados los archivos de la Comision.

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

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

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.

Tareas periédicas

Colaborar en las tareas de organizacion, supervision y coordinacion de aspectos técnico-administrativos, relacionados con la
Comisidn y de reuniones internacionales de negociaciones internacionales, asi como con instituciones de gobierno.

Colaborar con el personal de la comisidn en la gestion de permisos, viaticos y solicitudes de transporte a reuniones.

Recopilar, revisar e integrar los informes que la Comision envia a la Direccion.

Asistir a conferencias, sesiones y reuniones de trabajo para elaborar las notas, ayudas de memorias o informes respectivos que
sean requeridos.

Asistir en la logistica de reuniones de trabajo de la Comision y en el recibimiento de los participantes.

Tareas eventuales

Dar seguimiento a la programacion de vacaciones del personal.

Actualizar el Directorio de Organismos Internacionales, Embajadas y de instituciones y personas con quienes se coordinan acciones
de cooperacion.

Colaborar con la recopilacion de informacion para la elaboracion de informes, tales como memoria de labores, informes de gobierno
e informes de actividades.

Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacién profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Internas Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

eventualmente con asistentes, secretarias, subdirectores y directores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Con asistentes y secretarias de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Finanzas Publicas y Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo
Consular y Diplomatico, Agencias y Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el
gué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccion de Cooperacion
Nacional e Internacional.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas para asistir al director.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.
Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Opcién A | Acreditar titulo o diploma de educacién media y seis meses de experiencia como Secretario Ejecutivo Ill.
Acreditar titulo o diploma de Secretaria Oficinista o Secretaria Bilingtie y treinta meses de experiencia en labores secretariales.
En el caso que requiera, dominio de un idioma (inglés nivel basico).
16. Carrera afin
Secretaria Bilingue
17. Conocimientos especificos
. Redaccion
. Archivo
18. Habilidades y destrezas
Manejo de equipo de cémputo
Manejo de equipo audiovisuales
Manejo de scanner
. Manejo de fotocopiadoras
19. Actitudinales
. Comprension lectora
. Gestion del tiempo
. Comunicacion efectiva con los compafieros de trabajo
[ ]
[ ]
[ ]

Externas

Mental

Opcién B

Escribir con coherencia los informes y memos que se requieran
Trabajo en equipo
Servicio al cliente

20. Otros requisitos

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperaciéon Nacional
1. Identificacion del puesto
;:}:ls(io_ oficial del Asesor Profesional Especializado 11 Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Planificacion Cdédigo de especialidad: 0309
Titulo funcional: Especialista de Cooperacion Nacional Numero de puestos: 3
Jefe inmediato: Director de Cooperacién Nacional e Internacional Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Facilitar, registrar y coordinar las acciones de cooperacion dirigidas al Sistema Educativo Nacional, por parte de los cooperantes nacionales
que se relacionen con tematicas vinculadas a instrumentos de formalizacion de la cooperacién: organismos gubernamentales, no
gubernamentales, entidades privadas y/o académicas registradas en Guatemala.

3. Tareas permanentes

. Recopilar, analizar y administrar la informacion de los instrumentos de formalizacién de la cooperacién nacional, y los proyectos en
gestién y ejecucion que se deriven de estos.

3 Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales

gue se establezcan para los fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacion de la cooperacién, programas y
proyectos asociados a estos.

3 Asesorar a las unidades ejecutoras en la gestion de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion nacional.
o Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacion de la cooperacion nacional.
3 Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

3 Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacién de la cooperacién y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del subdirector y director.

. Aplicar y actualizar los mecanismos y procedimientos establecidos, para la atencion de la cooperacion nacional ofrecida al Ministerio
de Educacion por parte de cooperantes nacionales.

o Identificar, analizar, coordinar y canalizar hacia estas fuentes de cooperacion, las demandas priorizadas de recursos técnicos y
financieros para apoyar la ejecucién de proyectos en el marco de las Politicas Educativas.

3 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 o0 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, esta asignacion debe realizarse por medio de
documento oficial emitido por el jefe inmediato.

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

3 Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (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 propésito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

4. Tareas periédicas

. Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.
Atender a cooperantes nacionales para la gestion, aprobacién y ejecucion de intervenciones propuestas.
Realizar visitas frecuentes a las representaciones de la cooperacion nacional, para realizar gestiones de proyectos de cooperacion
nacional.

3 Colaborar en la elaboracién de informes mensuales sobre la situacion de la cooperacion nacional para el sector educacion.
Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacién profesional que se realiza en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

3 Mantener un registro actualizado de las organizaciones gubernamentales, no gubernamentales, instituciones académicas y
entidades privadas, asi como de las actividades y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones
con las mismas.

3 Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion
indicadas.
5 Tareas eventuales

Formular la programacién anual de cooperacién proveniente de las fuentes de cooperacion que correspondan, para el sistema de
educacion y establecer los mecanismos adecuados para su seguimiento.

6. Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de la DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

Internas . - . T .
eventualmente con directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Con personal de otras instituciones de Gobierno, asi como con Miembros de Fundaciones, Organizaciones no

Externas | gubernamentales, instituciones académicas y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

13. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracién constante para aplicar conocimientos

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacién, ejecucién de las tareas, asi como para la emisién y revisiéon de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

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.

16. Carrera afin

Ciencias econémicas y/o sociales

17. Conocimientos especificos

Opcion A

Opcién B

. Relaciones Internacionales

. Elaboracion y evaluacion de proyectos de cooperacién nacional

o Gestion y cooperacion para el desarrollo

. Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada al Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas

- Liderazgo

- Trabajo en equipo
- Organizacion y archivo
19. Actitudinales

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidad para establecer prioridades de procedimientos
. Servicio al cliente y buenas relaciones interpersonales
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral

1. Identificacién del puesto

;:}gls?o' oficial del Asesor Profesional Especializado I Cdédigo de la clase: 9820
Especialidad: Planificacion Cédigo de especialidad: 0309
Titulo funcional: Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral NUmero de puestos: 1
Jefe inmediato: Director de Cooperacion Nacional e Internacional Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Atender la gestion, negociacion, administracion y seguimiento de la cooperacion vinculada a las fuentes de cooperacion que le sean
asignadas, a fin de colaborar significativamente en la ejecucion de las Politicas Educativas, asi como los programas y proyectos del
Ministerio de Educacion.

3.

5.
Colabo
6.

Tareas permanentes

Recopilar, analizar y administrar la informacion de los instrumentos de formalizacion de la cooperacion internacional bilateral, y los
proyectos en gestion y ejecucion que se deriven de estos.

Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales
gue se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacion de la cooperacién, programas y
proyectos asociados a éstos.

Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestion de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion
internacional bilateral.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacién de la cooperacion
internacional bilateral.

Desarrollar actividades conjuntas con personal de cooperacion internacional bilateral y multilateral de la DICONIME, y de otras
unidades ejecutoras del Ministerio, con el propoésito de coordinar los procesos de trabajo.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacion de la cooperacion y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del subdirector y director.

Resolver asuntos técnicos que se presentan.

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

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que esté
involucrado el puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento del propdésito principal del puesto y para
las cuales la persona posea la competencia

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

Tareas periodicas

Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.

Atender a cooperantes internacionales bilaterales para la gestion, aprobacion y ejecucion de intervenciones propuestas.

Realizar visitas frecuentes a las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, para realizar gestiones de
proyectos de cooperacion internacional bilateral.

Colaborar en la elaboracion de informes mensuales sobre la situacién de la cooperacién internacional bilateral para el sector
educacion.

Asistir a cursos y seminarios de formacién, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

Mantener un registro actualizado de las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, asi como de las actividades
y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones con las mismas.

Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion
indicadas.

Tareas eventuales

rar en la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Presupuesto correspondiente.

Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7.
N/A
8.

Supervision

Responsabilidad

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

Relaciones laborales

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Constantemente con el personal de la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas eventualmente con directores, subdirectores de direcciones generales y Direcciones Departamentales de Educacion,
asesores y asistentes.
Con personal de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
y Secretaria de Planificacion y Programacioén de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Externas

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion y ejecucion de las tareas, asi como para la emisién y revision de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en tareas relacionadas al puesto y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en
labores afines al mismo y ser colegiado activo.
16. Carrera afin
Ciencias econémicas y sociales
17. Conocimientos especificos
Cooperacion Internacional
Relaciones Internacionales
Elaboracién y evaluacién de proyectos
. Ley de Servicio Civil, asi como legislaciéon y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
De comunicacion y negociacion
. Organizacion de actividades
19. Actitudinales

Opcién A

Opcion B

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidades técnicas referentes a los temas del puesto
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperacién Internacional Multilateral
1. Identificacion del puesto
;:}:ls(io_ oficial del Asesor Profesional Especializado I Cdédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracién Cdédigo de especialidad: 0007
Titulo funcional: Espgmahsta de  Cooperacion Internacional NGmero de puestos: 1
Multilateral
Jefe inmediato: Director de Cooperacion Nacional e Internacional Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Atender la gestién, negociacién, administracion y seguimiento de la cooperacion vinculada a las fuentes que le sean asignadas, a fin de
colaborar significativamente en la ejecucion de las Politicas Educativas, asi como los programas y proyectos del Ministerio de Educacién.
3. Tareas permanentes

. Recopilar, analizar y administrar la informacién de los instrumentos de formalizacién de la cooperacion internacional multilateral, y
los proyectos en gestién y ejecucién que se deriven de estos.
3 Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion de la Cooperacién Nacional e Internacional y las herramientas digitales

gue se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacion de la cooperacion, programas y
proyectos asociados a éstos.

3 Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestion de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion
internacional multilateral.

. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacion de la cooperacion
internacional multilateral.

o Desarrollar actividades conjuntas con personal de cooperacién internacional bilateral y multilateral de DICONIME, y de otras

unidades ejecutoras del Ministerio, con el propoésito de coordinar los procesos de trabajo.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacién de la cooperacién y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del subdirector y director.

. Resolver asuntos técnicos que se presentan.

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

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

. Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (disciplina, atencion a usuarios internos y externos, asistencia a
reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).del propésito principal del puesto y para las cuales la persona
posea la competencia.

4. Tareas periodicas

. Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.

° Atender a cooperantes internacionales multilaterales para la gestion, aprobacion y ejecucion de intervenciones propuestas.

° Realizar visitas frecuentes a las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, para realizar gestiones de
proyectos de cooperacion internacional multilateral.

. Colaborar en la elaboracion de informes mensuales sobre la situacion de la cooperacion internacional multilateral para el sector
educacion.

. Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

° Mantener un registro actualizado de las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, asi como de las actividades
y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones con las mismas.

o Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion
indicadas.

5. Tareas eventuales

. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y el Presupuesto correspondiente.

6. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervisién

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

Internas . . . S . y
eventualmente con directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Con personal de otras instituciones de Gobierno como Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
y Secretaria de Planificaciéon y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Externas

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion y ejecucién de las tareas, asi como para la emision y revisién de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

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.

16. Carrera afin

Ciencias econémicas y/o sociales

17. Conocimientos especificos

Opcion A

Opcién B

. Relaciones Internacionales.
. Elaboracioén y evaluacién de proyectos de cooperacion internacional.
o Gestion y cooperacion para el desarrollo.
. Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional.
18. Habilidades y destrezas
Liderazgo

Trabajo en equipo
19. Actitudinales

. Habilidad para delegar tareas.

. Habilidad para solucionar problemas.

. Habilidad para desarrollar las capacidades de los empleados.
. Habilidades técnicas referentes a los temas de la Direccién.
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Subdirector de Cooperacién Nacional e Internacional Bilateral

1. Identificacion del puesto
;:}:ls(io_ oficial del Subdirector Ejecutivo IV Cdédigo de laclase: N/A (Ver otros)
Especialidad: N/A (Ver otros) Cdédigo de especialidad: N/A (Ver otros)

Subdirector de Cooperacion
Nacional e Internacional Bilateral
Director de Cooperacion Nacional e . Asistente Profesional | (1)

. Subalternos: : -
Internacional Asesor Profesional Especializado Il (4)
2. Naturaleza del puesto
Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas bajo su competencia, para fortalecer la capacidad de gestion
de los recursos necesarios que conlleven a la implementacién de los programas y proyectos del sector educacion.

3. Tareas permanentes

Titulo funcional: Nimero de puestos: 1

Jefe inmediato:

. Realizar acciones que contribuyen con la Direccién en materia de su competencia, y eventualmente a otras Direcciones, en lo que
corresponde a la gestién de la cooperacion nacional.

3 Velar por el cumplimiento a las normas y procedimientos relacionados con la gestion, negociacion y seguimiento de la cooperacion
nacional.

Dar seguimiento a las propuestas de cooperacion nacional presentadas por las fuentes cooperantes.
Dar seguimiento a los procesos relativos a componentes de formacién, capacitacion, cursos y becas asociados a educacion,
provenientes de fuentes cooperantes, dirigidos al personal en servicio del Ministerio de Educacion y concursos vinculados al
Sistema Educativo Nacional.

o Atender a delegados de fuentes de cooperacion nacional, y a funcionarios de diferentes instituciones publicas y privadas, que

ofrezcan o soliciten este tipo de cooperacion.

Coordinar la formulacién del Plan Operativo Anual y presupuesto correspondiente.

Resolver los conflictos que se presenten en el area de la competencia.

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

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

involucrado el puesto.

. Tareas periédicas

o Identificar fuentes nacionales de cooperacién, para coadyuvar a los objetivos de las politicas educativas y prioridades
institucionales.
Administrar los recursos humanos y materiales.

. 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.

5. Tareas eventuales

3 Participar en procesos asociados a la Planificacion Estratégica y la elaboracion del Plan Operativo Anual -POA- de la Direccion.
Coordinar la entrega de informacion solicitada por las autoridades superiores, Direcciones internas e instituciones externas,
respecto a la cooperacion nacional, y realizar visitas de seguimiento a las representaciones nacionales y organizaciones no
gubernamentales e interinstitucionales.

6. Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

Ejerce supervision sobre el personal a su cargo.

8. Responsabilidad

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la

documentacion legal vigente que le concierne. Asi como por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la

tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

eventualmente con el Ministro, viceministros, directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Con personal de otras instituciones de Gobierno, asi como con Miembros de Fundaciones, Organizaciones no

Externas gubernamentales, instituciones académicas y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

13. Consecuencias en el trabajo

Internas

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion, direccion, ejecucion y control de las tareas, asi como para la emisién,
revision y aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Opcién A | N/A (Ver otros)
Opcién B | N/A (Ver otros)
16. Carrera afin
N/A (Ver otros)
17. Conocimientos especificos
Relaciones Internacionales, interinstitucionales
Elaboracién y evaluacién de proyectos de cooperacion nacional
Gestion y cooperacion para el desarrollo
Ley de Servicio Civil, asi como legislaciéon y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
Liderazgo
Trabajo en equipo
19. Actitudinales
Habilidad para delegar tareas
Habilidad para solucionar problemas
Habilidad para desarrollar las capacidades de los empleados
Habilidades técnicas referentes a los temas de la Direccién
20. Otros requisitos
De acuerdo con la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y la Direccién Técnica de Presupuesto -DTP- del
Ministerio de Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril del 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 la educacioén y la experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC- y queda a criterio del Jefe Inmediato superior su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Asistente del subdirector
1. Identificacion del puesto
Titulo . oficial del Asistente Profesional | Cdédigo de la clase: 9710
puesto:
Especialidad: Administracion Cdédigo de especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente del subdirector Numero de puestos: 1

Subdirector de  Cooperacion Nacional e
Internacional Bilateral

2. Naturaleza del puesto

Desempeniar las tareas que contribuyen, a través de la realizacién de las funciones inherentes de una secretaria ejecutiva, con el fin de
colaborar en el desarrollo eficiente y eficaz del trabajo que se desarrolla.

Jefe inmediato: Subalternos: N/A

3. Tareas permanentes

° Llevar a cabo la gestion relativa a la correspondencia y realizar la transcripcion digital de la misma, correspondiente a la
subdireccion.

o Entregar y diligenciar la entrega de la correspondencia y documentos urgentes de la subdireccion, cuando se requiera.

° Elaborar SIAD y documentos de la subdireccién que le sean requeridos, asi como diligenciar el envio de estos hacia otras
dependencias del Ministerio de Educacion y entidades externas.

° Atender y anunciar a personas que tienen cita con su jefe inmediato y proporcionar la informacién para la cual esta autorizada.

o Redactar y transcribir correspondencia, dictamenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios y otros documentos
similares de conformidad con las instrucciones recibidas del subdirector.

. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe inmediato y lo mantiene informado al respecto.

° Revisar que se lleve a cabo de forma correcta el tramite de los asuntos que se presentan a consideracion del subdirector y por el
buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos que se presenten.

° Organizar y mantener actualizados los archivos de la subdireccion.

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

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

Tareas periédicas

Colaborar en las tareas de organizacién, supervision y coordinacién de aspectos técnico-administrativos, relacionados con la
cooperacion y de reuniones internacionales de negociaciones internacionales, asi como con instituciones de gobierno.

3 Colaborar con el personal en la gestion de permisos, viaticos y solicitudes de transporte a reuniones.

. Recopilar, revisar e integrar los informes que cada asesor desarrolla.

. Actualizar el Directorio de cooperantes nacionales e internacionales bilaterales.

3 Asistir a conferencias, sesiones y reuniones de trabajo para elaborar las notas, ayudas de memorias o informes respectivos que
sean requeridos.

° Asistir en la logistica de reuniones de trabajo de la subdireccion y en el recibimiento de los participantes.

5. Tareas eventuales

. Dar seguimiento a la programacion de vacaciones del personal.

. Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

3 Colaborar con la recopilacion de informacion para la elaboracion de informes, tales como memoria de labores, informes de gobierno
e informes de actividades.

6. Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Internas Constantemente con el personal de la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

eventualmente con asistentes, secretarias, subdirectores y directores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Con asistentes y secretarias de otras instituciones de Gobierno, asi como con Miembros de Fundaciones, Organizaciones no

Externas | gubernamentales, instituciones académicas y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la
Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas para asistir al subdirector.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 25%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.
Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses
de experiencia en la especialidad del puesto como Técnico Profesional Ill, en la especialidad que el puesto requiere.
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 puesto.
16. Carrera afin
Ciencias econémicas y sociales
17. Conocimientos especificos
Redaccion
Archivo
Relaciones Internacionales
. Cooperacion Internacional
18. Habilidades y destrezas
Manejo de equipo de cémputo
Manejo de equipo audiovisual
Manejo de scanner
. Manejo de fotocopiadoras
19. Actitudinales
. Comprension lectora
. Gestion del tiempo
. Comunicacion efectiva con los compafieros de trabajo
[ ]
[ ]
[ ]

Mental

Opcion A

Opcién B

Escribir con coherencia los informes y memos que se requieran
Trabajo en equipo
Servicio al cliente

20 Otros requisitos

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Becas, Cursos y Concursos
1. Identificacion del puesto
;S:ls(io oficial del Asesor Profesional Especializado Il Cdédigo de la clase: 9820
Especialidad: Planificacion Cdédigo de especialidad: 0309
Titulo funcional: Especialista de Becas, Cursos y Concursos Numero de puestos: 1

Subdirector de Cooperacibn Nacional e
Internacional Bilateral

2. Naturaleza del puesto

Gestion de procesos relativos a componentes de formacién, capacitacion, cursos y becas asociados a educacién, provenientes de fuentes
cooperantes, dirigidos al personal en servicio del Ministerio de Educacién y concursos vinculados al Sistema Educativo Nacional. Asimismo,
atender la gestion, negociacién, administracion y seguimiento de la cooperacion vinculada a estas tematicas.

3. Tareas permanentes

Jefe inmediato: Subalternos: N/A

. Identificar fuentes cooperantes que contribuyan con componentes relacionados con procesos de formacion, capacitacion, cursos,
becas, y concursos.

. Recopilar, analizar y administrar la informacion de los instrumentos de formalizacion de la cooperacion vinculados a la tematica de
capacitacion, formacién y actualizacion del recurso humano, y los proyectos en gestion y ejecucion que se deriven de estos.

3 Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales

gue se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacién de la cooperacion, programas y
proyectos asociados a éstos.

3 Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestién de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion vinculada
a la temética de capacitacién, formacion y actualizacioén del recurso humano.
. Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacion de la cooperacion vinculada

a la temética de capacitacion, formacion y actualizacion del recurso humano.
Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

3 Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacion de la cooperacion y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del subdirector y director.
Resolver asuntos técnicos que se presentan.
Gestionar las propuestas de instrumentos de formalizacion de la cooperacién nacional e internacional vinculadas a su competencia,
asi como elaborar las opiniones técnicas que correspondan, para la aprobacion del subdirector y director.

3 Aplicar y actualizar los mecanismos y procedimientos establecidos, para la atencién de la cooperacion ofrecida al Ministerio por
parte de cooperantes nacionales.

3 Identificar, analizar, coordinar y canalizar hacia estas fuentes de cooperacion, las demandas priorizadas de recursos técnicos y
financieros para apoyar la ejecucion de proyectos en el marco de las Politicas Educativas.

. Gestionar la divulgacion de informacion de becas nacionales e internacionales para el personal en servicio del Ministerio de
Educacidn, en coordinacion con la Direccion de Comunicaciéon Social -DICOMS-.

3 Asesorar y coordinar el proceso de presentacion de postulaciones a becas, para la consideracion de las fuentes cooperantes.

Coordinar con la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia la gestion de becas proveniente de la oferta que
maneja esta Secretaria.
Asistir a la Direccion en las actividades vinculadas a su competencia.

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

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

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

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

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

. Actualizar el registro de funcionarios y/o servidores publicos beneficiados con becas, cursos y concursos (dirigidos a estudiantes),
del Ministerio de Educacion, por medio de la herramienta informatica que se establezca.
. Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las

reuniones de trabajo.

Atender a cooperantes para la gestion, aprobacion y ejecucién de intervenciones propuestas.

Realizar visitas frecuentes a las representaciones de la cooperacion, para realizar gestiones de proyectos de cooperacion nacional.

Colaborar en la elaboracién de informes mensuales sobre la situacién de la cooperacion para el sector educacion.

Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacién profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,

a las que se le designe.

3 Mantener un registro actualizado de las organizaciones gubernamentales, no gubernamentales, instituciones académicas y
entidades privadas, asi como de las actividades y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones
con las mismas.

. Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion

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

5. Tareas eventuales

3 Disefiar el mecanismo de recepcion y atencion de la demanda de becas y su procedimiento.

. Establecer e implementar estrategias para facilitar el acceso a becas nacionales e internacionales vinculadas a tematicas de
educacion.

. Coordinar la participacion del personal en servicio de la DICONIME, en las capacitaciones convocadas por la Direccion de Recursos
Humanos -DIREH-.

6. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

Relaciones laborales

Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas eventualmente con directores, subdirectores de Direcciones centrales y Direcciones Departamentales de Educacion,
asesores y asistentes.
Con personal de otras instituciones de Gobierno la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, asi como
Externas | con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico, Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y
entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucion, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracidon constante para aplicar conocimientos

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion y ejecucion de las tareas, asi como para la emision y revision de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | y ser colegiado activo.
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.
16. Carrera afin
Ciencias Econdmicas y/o sociales
17. Conocimientos especificos
Cooperacion Nacional e Internacional
Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
Comunicacion y negociacion
. Organizacion de actividades
19. Actitudinales

Opcién A

Opcién B

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidades técnicas referentes a los temas del puesto
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperacion Nacional

1. Identificacién del puesto

:)-:}(L;ls(io' oficial del Asesor Profesional Especializado Il Cdédigo de laclase: 9820
Especialidad: Planificacion Cddigo de especialidad: 0309
Titulo funcional: Especialista de Cooperacion Nacional Nimero de puestos: 1

Subdirector de Cooperacibn Nacional e
Internacional Bilateral

2. Naturaleza del puesto

Facilitar, registrar y coordinar las acciones de cooperacion dirigidas al Sistema Educativo Nacional, por parte de los cooperantes nacionales
que se relacionen con tematicas vinculadas a instrumentos de formalizacion de la cooperacion: organismos gubernamentales, no
gubernamentales, entidades privadas y/o académicas registradas en Guatemala.

3. Tareas permanentes

e Recopilar, analizar y administrar la informacién de los instrumentos de formalizacion de la cooperacion nacional, y los proyectos

en gestion y ejecucién que se deriven de estos.

e Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales
que se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacion de la cooperacion, programas y
proyectos asociados a éstos.
Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestién de la cooperacién y ejecucién de proyectos asociados a la cooperacién nacional.
Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacion de la cooperacién nacional.
Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.
Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacion de la cooperacion y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del subdirector y director.
Resolver asuntos técnicos que se presentan.

e Aplicar y actualizar los mecanismos y procedimientos establecidos, para la atencién de la cooperacion nacional ofrecida al

Ministerio por parte de cooperantes nacionales.

o |dentificar, analizar, coordinar y canalizar hacia estas fuentes de cooperacion, las demandas priorizadas de recursos técnicos y

financieros para apoyar la ejecucion de proyectos en el marco de las Politicas Educativas.

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

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

involucrado el puesto.

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

reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

o 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.

Tareas periodicas

3 Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.
Atender a cooperantes nacionales para la gestion, aprobacion y ejecucion de intervenciones propuestas.
Realizar visitas frecuentes a las representaciones de la cooperacion nacional, para realizar gestiones de proyectos de cooperacion
nacional.
Colaborar en la elaboracién de informes mensuales sobre la situacion de la cooperacion nacional para el sector educacion.
Asistir a cursos y seminarios de formacidn, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

. Mantener un registro actualizado de las organizaciones gubernamentales, no gubernamentales, instituciones académicas y
entidades privadas, asi como de las actividades y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones
con las mismas.

Jefe inmediato: Subalternos: N/A

o Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion
indicadas.

5. Tareas eventuales

. Formular la programacion anual de cooperacidn proveniente de las fuentes de cooperacion que correspondan, para el sistema de
educacion y establecer los mecanismos adecuados para su seguimiento.

6. Ubicacién del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de la DICONIME.

7. Supervisién

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. Relaciones laborales

Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

eventualmente con directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Con personal de otras instituciones de Gobierno, asi como con Miembros de Fundaciones, Organizaciones no

Externas | gubernamentales, instituciones académicas y entidades privadas que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la
Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

13. Consecuencias en el trabajo

Internas

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacién, ejecucién de las tareas, asi como para la emision y revisién de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

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.

16. Carrera afin

Ciencias econémicas y/o sociales

17. Conocimientos especificos

Opcion A

Opcién B

. Relaciones Internacionales
. Elaboracion y evaluacion de proyectos de cooperacion nacional
o Gestion y cooperacion para el desarrollo
. Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada al Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
Liderazgo

Trabajo en equipo
° Organizacion y archivo
19. Actitudinales

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidad para establecer prioridades de procedimientos
. Servicio al cliente y buenas relaciones interpersonales
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral
1. Identificacion del puesto
;:}:ls(io_ oficial del Asesor Profesional Especializado Il Cddigo de la clase: 9820
Especialidad: Planificacion Cdédigo de especialidad: 0309
Titulo funcional: Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral NUumero de puestos: 1
Jefe inmediato: Spbdlrector de Cooperacién Nacional e Internacional Subalternos: N/A
Bilateral
2. Naturaleza del puesto

Atender la gestion, negociacion, administracion y seguimiento de la cooperacion vinculada a las fuentes de cooperaciéon que le sean
asignadas, a fin de colaborar significativamente en la ejecucion de las Politicas Educativas, asi como los programas y proyectos del
Ministerio de Educacion.

3. Tareas permanentes

. Recopilar, analizar y administrar la informacion de los instrumentos de formalizacién de la cooperacién internacional bilateral, y los
proyectos en gestion y ejecucion que se deriven de estos.

3 Actualizar permanentemente el Sistema de Informacion de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales

que se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacion de la cooperacién, programas y
proyectos asociados a éstos.

3 Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestion de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion
internacional bilateral.

3 Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacion de la cooperacion
internacional bilateral.

. Desarrollar actividades conjuntas con personal de cooperacion internacional bilateral y multilateral de la DICONIME, y de otras

unidades ejecutoras del Ministerio, con el propdésito de coordinar los procesos de trabajo.
Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

3 Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacién de la cooperacién y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del subdirector y director.
Resolver asuntos técnicos que se presentan.
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, esta asignacion debe realizarse por medio de
documento oficial emitido por el jefe inmediato.

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

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

4. Tareas periodicas

3 Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.

. Atender a cooperantes internacionales bilaterales para la gestion, aprobacion y ejecucion de intervenciones propuestas.

. Realizar visitas frecuentes a las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, para realizar gestiones de
proyectos de cooperacion internacional bilateral.

3 Colaborar en la elaboracion de informes mensuales sobre la situacion de la cooperacion internacional bilateral para el sector
educacion.

3 Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

. Mantener un registro actualizado de las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, asi como de las actividades
y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones con las mismas.

o Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion
indicadas.

5. Tareas eventuales

. Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y el Presupuesto correspondiente.

6. Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7. Supervision

N/A

8. Responsabilidad

. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

. Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. Relaciones laborales

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Constantemente con el personal de la Direcciébn de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas eventualmente con directores, subdirectores de Direcciones Generales y Direcciones Departamentales de Educacion,
asesores y asistentes.
Con personal de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
y Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Externas

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion y ejecucion de las tareas, asi como para la emision y revision de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en tareas relacionadas al puesto y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en
labores afines al mismo y ser colegiado activo.
16. Carrera afin
Ciencias econémicas y sociales
17. Conocimientos especificos
Cooperacion Internacional
Relaciones Internacionales
Elaboracién y evaluacién de proyectos
. Ley de Servicio Civil, asi como legislaciéon y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
De comunicacion y negociacion
. Organizacion de actividades
19. Actitudinales

Opcién A

Opcion B

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidades técnicas referentes a los temas del puesto
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Planificacién y Ejecucion Financiera

1. Identificacién del puesto

;Egls?o: oficial del Asesor Profesional Especializado Il Cdédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracion Cédigo de especialidad: 0007
Titulo funcional: Eisnr;encgﬁé:,zta de Planificacion y  Ejecucion NUmero de puestos: 1
Jefe inmediato: Subdirector de Cooperacion Nacional e Subalternos: N/A

2.

Internacional Bilateral
Naturaleza del puesto

Realizar las actividades administrativas y financieras con el fin de proveer de los servicios, materiales, equipo y suministros que permitan
satisfacer las necesidades de la Direccion.

(] ® 6 0 o o o 0o o0 o o o (L

e o 0o 0 o |
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6

Tareas permanentes

Planificar, coordinar, organizar, dirigir y controlar las actividades administrativas de la Direccion.

Estudiar y resolver expedientes administrativos de la Direccion.

Apoyar y supervisar los procesos de requerimientos de solicitud de bienes y servicios.

Coordinar con las Subdirecciones la ejecucion del presupuesto asignado.

Responder a los requerimientos de informacion solicitados por la Direccion de Administracion Financiera -DAFI-.

Dar seguimiento a la ejecucion del presupuesto de la Direccidn.

Llevar los controles de inventarios de la Direccion.

Elaborar los requerimientos en forma oportuna para ejecutar el plan operativo anual de la Direccion conforme a los procedimientos.
Recopilar informacién para formular, evaluar, dar seguimiento y apoyar la ejecucion del plan operativo anual.

Elaborar toda clase de correspondencia relativa a la planificacion y ejecucion financiera de la Direccion.

Elaborar la documentacién necesaria para solicitar transferencias presupuestarias cuando lo solicite la Direccién en base a los
objetivos y metas de la Direccion.

Asegurar que los documentos de soporte relacionados con pagos, vales, caja chica y combustible tengan el soporte
correspondiente conforme a procedimientos y formularios establecidos.

Tareas periédicas

Elaborar el plan operativo anual con su presupuesto, en coordinacion con el director y subdirectores.

Asesorar al director y subdirectores en temas administrativo-financieros.

Establecer estrategias para el uso racional y adecuado de los recursos de la Direccion.

Solicitar las modificaciones o transferencias presupuestarias necesarias para el cumplimiento de metas y objetivos.

Dar seguimiento al mantenimiento y a los asuntos relacionados con documentacion y tramites del vehiculo o vehiculos asignados
a la Direccion.

Verificar el control de asistencia, reportes, archivo de expedientes y lo relacionado al cumplimiento de los reglamentos
correspondientes.

Integrar las programaciones de vacaciones, asegurar el registro de la informacion en coordinacion con la Direccion de Recursos
Humanos -DIREH-.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones y requerimientos de recursos humanos en lo relativo a la presentacion de documentos
o informacidn en los plazos que se establezcan.

Tareas eventuales

Elaborar los informes sobre la ejecucion de los avances del plan operativo anual.

Elaborar el plan de adquisiciones y contrataciones.

Administrar el combustible y la caja chica de la Direccion.

Participar en estudios de reestructuracion administrativa y reclasificacion de puestos que le sean solicitados por la Direccion.
Participar en la elaboracion de reglamentos, manuales de organizacion y de procedimientos.

Coordinar las acciones de todo lo concerniente a recursos humanos, dotacion, seleccion de propuestas, seguimiento a
contrataciones y registros de documentacion del personal de la Direccién.

Integrar comisiones multidisciplinarias para aportar orientaciones y dar soluciones en el campo de su competencia.

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 los cuales la persona posea la competencia y cumpla con los requisitos
legales.

Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7.
N/A
8.

Supervisién

Responsabilidad

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.

Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

Relaciones laborales

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y

Internas eventualmente con directores, subdirectores de Direcciones Generales y Direcciones Departamentales de Educacion,

asesores y asistentes.

Con personal de otras Direcciones que se relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccién de Cooperacién Nacional

e Internacional.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

13. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de

credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo

Mental Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
generales y especificos de la planificacién, organizacién y ejecucion de las tareas, asi como para la emision y revision de
documentos que se emiten en este.

Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

Opcion A | Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en tareas relacionadas al puesto y ser colegiado activo.

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

16. Carrera afin

Ciencias econémicas y sociales

17. Conocimientos especificos

. Principios contables de aceptacion general

. Normas y leyes educativas

. Analisis matematico y financiero

[ ]

[ ]

Externas

Presupuestos
Ley de Compras y Contrataciones del Estado
18. Habilidades y destrezas
. De comunicacion y negociacion
. Organizacion de actividades
19. Actitudinales

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidades técnicas referentes a los temas del puesto
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral

1. Identificacion del puesto

;:}:ls(io_ oficial del Subdirector Ejecutivo IV Cdédigo de laclase: N/A (Ver otros)

Especialidad: N/A (Ver otros) Cddigo de especialidad: = N/A (Ver otros)

. . . Subdirector de Cooperacion , .

Titulo funcional: ; . NUmero de puestos: 1
Internacional Multilateral

Jefe inmediato: Dlrector_de Cooperacion Nacional e = Subalternos: Asistente Profgsmnal I (1)_ _
Internacional Asesor Profesional Especializado Il (4)

2. Naturaleza del puesto

Planificar, dirigir, coordinar y evaluar las actividades técnicas y administrativas bajo su competencia, y las relaciones a nivel internacional,
para fortalecer la capacidad de gestion de los recursos financieros necesarios para la implementacion de los programas y proyectos del
sector educacion.

3. Tareas permanentes

. Apoyar a la Direccién en materia de s

3 u competencia, y eventualmente a otras Direcciones, en lo que corresponde a la gestion de la cooperacion internacional.

3 Velar por el cumplimiento de normas y procedimientos relacionados con la gestion, negociacion y seguimiento de la cooperacion

internacional.

o Promover actividades de gestion de la cooperacion internacional en el Ministerio, en coordinaciéon con el Ministerio de Finanzas
Publicas, Ministerio de Relaciones Exteriores y la Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia.
Dar seguimiento a las propuestas de cooperacion internacional presentadas a las fuentes cooperantes.
Dar seguimiento a las acciones realizadas por la Secretaria Técnica de la Comision Guatemalteca de Cooperacion con la Unesco.
Gestionar el funcionamiento, actualizacion y mantenimiento del Sistema de Informacion de la Cooperacién Nacional e Internacional
del Ministerio de Educacion, en coordinacion con la Direccién de Informética -DINFO-, y el personal de la DICONIME que
corresponda.

o Administrar los recursos humanos y materiales.
3 Resolver los conflictos que se presenten en el area de su competencia.
3 Dar seguimiento y solucién efectiva a las quejas presentadas que le correspondan de acuerdo a su &rea de competencia.
o 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.
. Tareas periédicas
o Identificar fuentes cooperantes internacionales, para coadyuvar a los objetivos de las politicas educativas y prioridades
institucionales.
3 Atender a delegados de fuentes de cooperacion internacional, y a funcionarios de diferentes instituciones publicas y privadas, que
ofrezcan o soliciten este tipo de cooperacion.
5. Tareas eventuales
3 Coordinar la formulacion del Plan Operativo Anual y presupuesto correspondiente.
3 Participar en la elaboracion de la Planificacion Estratégica, al Plan Operativo Anual y el presupuesto de la Direccién.
3 Coordinar la entrega de informacion solicitada por las autoridades e instituciones de proyectos financiados con recursos de la
cooperacion internacional y realizar visitas de seguimiento a las representaciones acreditadas en Guatemala.
6. Ubicacidn del puesto
El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.
7. Supervision
Ejerce supervision sobre el personal a su cargo.
8. Responsabilidad
. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
. Responde por el uso, cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.
9. Relaciones laborales
Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas . . X ST o
eventualmente con directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.
Con personal de otras instituciones de Gobierno como Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
Externas y Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,

Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos
Mental = generales y especificos de la planificacién, organizacion, direccién, ejecucion y control de las tareas, asi como para la emisién,
revisién y aprobacion de documentos que se emiten en el mismo.
Fisico | El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.
Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Opcién A | N/A (Ver otros)
Opcién B | N/A (Ver otros)

16. Carrera afin
N/A (Ver otros)
17. Conocimientos especificos
. Relaciones Internacionales
. Elaboracion y evaluacion de proyectos de cooperacion internacional
o Gestion y cooperacion para el desarrollo
. Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
Liderazgo

. Trabajo en equipo
19. Actitudinales

Habilidad para delegar tareas

Habilidad para solucionar problemas

Habilidad para desarrollar las capacidades de los empleados

Habilidades técnicas referentes a los temas de la Direccion
20. Otros requisitos
De acuerdo con 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 del 2008, se establece en el articulo 5 que: “... las personas que se nhombran 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 la educacion y la experiencia no son evaluados por la Oficina Nacional de Servicio
Civil -ONSEC- y queda a criterio del Jefe Inmediato superior su contratacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Asistente del subdirector
1. Identificacion del puesto
Titulo . oficial del Asistente Profesional | Cddigo de la clase: 9710
puesto:
Especialidad: Administracion Cdédigo de especialidad: 0007
Titulo funcional: Asistente del subdirector NUumero de puestos: 1
Jefe inmediato: Sub(_]llrector de Cooperacion Internacional Subalternos: N/A
Multilateral
2. Naturaleza del puesto

Desempeniar las tareas que contribuyen, a través de la realizacién de las funciones inherentes de una secretaria ejecutiva, con el fin de

colaborar en el desarrollo eficiente y eficaz del trabajo que desarrolla esta subdireccién.

3. Tareas permanentes

. Llevar a cabo la gestiéon relativa a la correspondencia y realizar la transcripcion digital de la misma, correspondiente a la
Subdireccion.

Entregar y diligenciar la entrega de la correspondencia y documentos urgentes de la Subdireccion, cuando se requiera.

Elaborar SIAD y documentos de la Subdirecciéon que le sean requeridos, asi como diligenciar el envio de estos hacia otras
dependencias del Ministerio de Educacion y entidades externas.

Atender y anunciar a personas que tienen cita con su jefe inmediato y proporcionar la informacién para la cual esta autorizada.
Redactar y transcribir correspondencia, dictamenes, acuerdos, informes, resoluciones, providencias, oficios y otros documentos
similares de conformidad con las instrucciones recibidas del subdirector.

3 Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del jefe inmediato y lo mantiene informado al respecto.
Revisar que se lleve a cabo de forma correcta el tramite de los asuntos que se presentan a consideracion del subdirector y por el
buen uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos que se presenten.

o Organizar y mantener actualizados los archivos de la subdireccion.

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

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

Tareas periédicas

Colaborar en las tareas de organizacién, supervision y coordinacién de aspectos técnico-administrativos, relacionados con la
cooperacion y de reuniones de negociaciones, asi como con instituciones de gobierno.

3 Colaborar con el personal en la gestion de permisos, viaticos y solicitudes de transporte a reuniones.
. Recopilar, revisar e integrar los informes que cada asesor para lo que corresponda.
. Actualizar el directorio de cooperantes.
3 Asistir a conferencias, sesiones y reuniones de trabajo para elaborar las notas, ayudas de memorias o informes respectivos que
sean requeridos.
° Asistir en la logistica de reuniones de trabajo de la Direccion y en el recibimiento de los participantes.
5. Tareas eventuales
. Dar seguimiento a la programacion de vacaciones del personal.
. Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.
3 Colaborar con la recopilacion de informacion para la elaboracion de informes, tales como memoria de labores, informes de gobierno
e informes de actividades.
6. Ubicacidn del puesto
El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.
7. Supervision
N/A
8. Responsabilidad
. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
. Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.
9. Relaciones laborales
Constantemente con el personal de la Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas . . ; o o
eventualmente con directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.
Con asistentes y secretarias de otras instituciones de Gobierno como Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de
Externas Finanzas Publicas y Secretaria de Planificacion y Programacién de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo

Consular y Diplomético, Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se
relacionan laboralmente con el qué hacer de la Direccién de Cooperacién Nacional e Internacional.

10. Lugar de trabajo

Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. Jornada de trabajo

La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.

12. Riesgos en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.

13. Consecuencias en el trabajo

Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.

14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 75% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos
generales para ejecutar las tareas especificas para asistir al subdirector.

Fisico | El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al puesto y seis meses
de experiencia como Técnico Profesional lll, en la especialidad que el puesto requiera.

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 puesto.

16. Carrera afin

Ciencias econémicas y/o sociales

17. Conocimientos especificos

Mental

Opcién A

Opcion B

. Redaccién

. Archivo

. Relaciones Internacionales
o Cooperacion Internacional

18. Habilidades y destrezas
Manejo de equipo de cémputo
Manejo de equipo audiovisual
Manejo de scanner
. Manejo de fotocopiadoras
19. Actitudinales
. Comprension lectora
. Gestion del tiempo
. Comunicacion efectiva con los compafieros de trabajo
. Escribir con coherencia los informes y memos que se requieran
. Trabajo en equipo
. Servicio al cliente
20. Otros requisitos

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperacion Internacional Multilateral

1. Identificacion del puesto
;:}:ls(io_ oficial del Asesor Profesional Especializado I Cdédigo de la clase: 9820
Especialidad: Administracién Codigo de especialidad: 0007

Titulo funcional:

Jefe inmediato:

2.

Especialista de Cooperacion Internacional

Multilateral Numero de puestos: 2
Sub(_ilrector de Cooperacion Internacional Subalternos: N/A
Multilateral

Naturaleza del puesto

Atender la gestién, negociacién, administracion y seguimiento de la cooperacion vinculada a las fuentes que le sean asignadas, a fin de
colaborar significativamente en la ejecucion de las Politicas Educativas, asi como los programas y proyectos del Ministerio de Educacion.

3.

5.
.

6

Tareas permanentes

Recopilar, analizar y administrar la informacion de los instrumentos de formalizacién de la cooperacion internacional multilateral, y
los proyectos en gestion y ejecucion que se deriven de estos.

Actualizar permanentemente el Sistema de Informacién de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales
gue se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacién de la cooperacién, programas y
proyectos asociados a éstos.

Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestion de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion
internacional multilateral.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacion de la cooperacion
internacional multilateral.

Desarrollar actividades conjuntas con personal de cooperacion internacional bilateral y multilateral de la DICONIME, y de otras
unidades ejecutoras del Ministerio, con el proposito de coordinar los procesos de trabajo.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacion de la cooperacion y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del director o subdirector.

Resolver asuntos técnicos que se presentan.

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

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que esté
involucrado el puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento del proposito principal del puesto y para
las cuales la persona posea la competencia.

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

Tareas periédicas

Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.

Atender a cooperantes internacionales multilaterales para la gestion, aprobacién y ejecucién de intervenciones propuestas.
Realizar visitas frecuentes a las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, para realizar gestiones de
proyectos de cooperacion internacional multilateral.

Colaborar en la elaboracion de informes mensuales sobre la situacion de la cooperacion internacional multilateral para el sector
educacion.

Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

Mantener un registro actualizado de las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, asi como de las actividades
y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones con las mismas.

Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacién hacia las instancias de cooperacion
indicadas.

Tareas eventuales

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y el Presupuesto correspondiente.

Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7.
N/A
8.

Supervision

Responsabilidad

1. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
2. Responde por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9.

Internas

Relaciones laborales
Constantemente con el personal de la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
eventualmente con directores, subdirectores de las dependencias del Ministerio de Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Con personal de otras instituciones de Gobierno como Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas y
Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacién Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo
Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentraciéon constante para aplicar conocimientos

Externas

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion y ejecucién de las tareas, asi como para la emision y revisién de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto

15. Educacion y experiencia

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | y ser colegiado activo.

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.

16. Carrera afin

Ciencias econémicas y/o sociales

17. Conocimientos especificos

Opcion A

Opcién B

. Relaciones Internacionales.
. Elaboracién y evaluacién de proyectos de cooperacion internacional.
o Gestion y cooperacion para el desarrollo.
. Ley de Servicio Civil, asi como legislacion y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional.
18. Habilidades y destrezas
Liderazgo

Trabajo en equipo
19. Actitudinales

. Habilidad para delegar tareas.

. Habilidad para solucionar problemas.

. Habilidad para desarrollar las capacidades de los empleados.
. Habilidades técnicas referentes a los temas de la Direccién.
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral

1. Identificacién del puesto

;:}gls?o' oficial del Asesor Profesional Especializado Il Cdédigo de laclase: 9820
Especialidad: Planificacion Cddigo de especialidad: 0309
Titulo funcional: Especialista de Cooperacion Internacional Bilateral Nimero de puestos: 1
Jefe inmediato: Subdirector de Cooperacion Internacional Multilateral Subalternos: N/A
2. Naturaleza del puesto

Atender la gestion, negociacion, administracion y seguimiento de la cooperacion vinculada a las fuentes de cooperacion que le sean
asignadas, a fin de colaborar significativamente en la ejecucion de las Politicas Educativas, asi como los programas y proyectos del
Ministerio de Educacion.

3.

5.
°

6

Tareas permanentes

Recopilar, analizar y administrar la informacion de los instrumentos de formalizacién de la cooperacion internacional bilateral, y los
proyectos en gestion y ejecucion que se deriven de estos.

Actualizar permanentemente el Sistema de Informacién de la Cooperacion Nacional e Internacional y las herramientas digitales
gue se establezcan para fines de registro de datos asociados a instrumentos de formalizacion de la cooperacion, programas y
proyectos asociados a éstos.

Asesorar a las unidades ejecutoras, en la gestién de la cooperacion y ejecucion de proyectos asociados a la cooperacion
internacional bilateral.

Dar seguimiento al cumplimiento de los compromisos acordados en los instrumentos de formalizacién de la cooperacion
internacional bilateral.

Desarrollar actividades conjuntas con personal de cooperacion internacional bilateral y multilateral de la DICONIME, y de otras
unidades ejecutoras del Ministerio, con el propoésito de coordinar los procesos de trabajo.

Asistir a reuniones de trabajo relacionadas con su competencia.

Analizar las propuestas de instrumentos de formalizacion de la cooperacion y elaborar las opiniones técnicas que correspondan,
para la aprobacion del director o subdirector.

Resolver asuntos técnicos que se presentan.

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

Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que esté
involucrado el puesto, o tareas de caracter eventual que no entorpezcan el cumplimiento del propésito principal del puesto y para
las cuales la persona posea la competencia

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

Tareas periodicas

Elaborar proyecciones de desembolsos de las fuentes cooperantes asignadas; informes ejecutivos y ayudas de memoria de las
reuniones de trabajo.

Atender a cooperantes internacionales bilaterales para la gestion, aprobacion y ejecucion de intervenciones propuestas.

Realizar visitas frecuentes a las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, para realizar gestiones de
proyectos de cooperacion internacional bilateral.

Colaborar en la elaboracion de informes mensuales sobre la situacion de la cooperacion internacional bilateral para el sector
educacion.

Asistir a cursos y seminarios de formacion, capacitacion y actualizacion profesional que se realizan en el interior y exterior del pais,
a las que se le designe.

Mantener un registro actualizado de las representaciones de las Agencias Internacionales o Embajadas, asi como de las actividades
y proyectos que realizan en apoyo a las Politicas Educativas y coordinar acciones con las mismas.

Difundir las politicas, estrategias, normas y procedimientos del Ministerio de Educacion hacia las instancias de cooperacion
indicadas.

Tareas eventuales

Colaborar en la elaboracién del Plan Operativo Anual y el Presupuesto correspondiente.

Ubicacidn del puesto

El puesto de trabajo se encuentra en la Planta Central en las instalaciones de DICONIME.

7.
N/A
8.

Supervision

Responsabilidad

1. Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del area a la que pertenece, establecidas en la
documentacion legal vigente que le concierne.
2. Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9.

Relaciones laborales

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Constantemente con el personal de la Direccién de Cooperacion Nacional e Internacional, como rutina de trabajo, y
Internas eventualmente con directores, subdirectores de Direcciones Generales y Direcciones Departamentales de Educacion,
asesores y asistentes.
Con personal de otras instituciones de Gobierno como el Ministerio de Relaciones Exteriores, Ministerio de Finanzas Publicas
y Secretaria de Planificacion y Programacioén de la Presidencia, asi como con Miembros del Cuerpo Consular y Diplomatico,
Agencias y Organismos Internacionales, Organismos Internacionales y entidades privadas que se relacionan laboralmente
con el qué hacer de la Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional.
10. Lugar de trabajo
Direccion de Cooperacion Nacional e Internacional -DICONIME-.
11. Jornada de trabajo
La jornada de trabajo es diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas.
12. Riesgos en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos.
13. Consecuencias en el trabajo
Se derivan por el incumplimiento de las funciones, afectando los intereses de la Institucién, lo que provoca desconfianza y falta de
credibilidad en los procesos de trabajo y los servicios a la comunidad educativa.
14. Esfuerzo en el trabajo

Por el tipo de trabajo se requiere un 95% de esfuerzo mental, exige concentracion constante para aplicar conocimientos

Externas

Mental generales y especificos de la planificacion, organizacion y ejecucion de las tareas, asi como para la emision y revision de
documentos que se emiten en el mismo.
Fisico El esfuerzo que requiere el puesto de trabajo es de un 5%, ya que la mayoria del tiempo realiza las tareas sentada.

Perfil del puesto
15. Educacion y experiencia
Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia como Asesor
Profesional Especializado | en tareas relacionadas al puesto y ser colegiado activo.
Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Cinco afios de experiencia en
labores afines al mismo y ser colegiado activo.
16. Carrera afin
Ciencias econémicas y sociales
17. Conocimientos especificos
Cooperacion Internacional
Relaciones Internacionales
Elaboracién y evaluacién de proyectos
. Ley de Servicio Civil, asi como legislaciéon y normativa vinculada con el Sistema Educativo Nacional
18. Habilidades y destrezas
De comunicacion y negociacion
. Organizacion de actividades
19. Actitudinales

Opcién A

Opcion B

. Habilidad para solucionar problemas

. Habilidades técnicas referentes a los temas del puesto
20. Otros requisitos

N/A

Todos los documentos que se encuentran en el Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Anexos

a. Glosario

| Concepto

H Definicion |

Cooperacién
bilateral

Es el tipo de cooperacidn que proviene de otro gobierno, sea directamente o a través de una
agencia o entidad. Se realiza con las administraciones publicas de un pais y se brinda de
gobierno a gobierno mediante agencias de cooperacion o en virtud de convenios, acuerdos
u otros mecanismos.

Cooperacién
internacional

De acuerdo con los actores implicados y el origen, puede ser bilateral o multilateral. Se
refiere al apoyo entre paises en dinero o0 en especie que realizan los Estados, organismos
multilaterales u organizaciones de la sociedad civil hacia paises socios.

Cooperacién
multilateral

Es el tipo de cooperacion que proviene de organismos internacionales
multigubernamentales, incluyendo regionales o subregionales. Se ejecuta con recursos de
agencias, instituciones u organizaciones gubernamentales, que aportan cooperacién con
fondos propios o provenientes de varias fuentes o paises miembros.

Cooperacién
nacional

Es el tipo de cooperacién que proviene de socios nacionales y que apoya al gobierno
mediante convenios, acuerdos u otros mecanismos.

| CUR

\Comprobante Unico de Registro. \

Instrumentos de
formalizacién de la
cooperacion

Documentos que contienen el acuerdo entre los actores de la alianza y que deben garantizar
los principios de transparencia, equidad, respeto, beneficio mutuo, flexibilidad y compromiso.
Deben elaborarse de manera conjunta y adaptarse a la naturaleza de los actores de cada
alianza, definiendo de comun acuerdo los aspectos legales, el alcance y la regulacion.

| Unesco

HOrganizacién de las Naciones Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura. \

Fuente: Secretaria de Planificacion y Programacion de la Presidencia -Segeplan-.

erfifica

Que el presente documento es copia fiel y exacta del Manual de Organizacion y Funciones -MOF-, de |a Direccion de la Direccion de
Cooperacion Macional e Internacional DICDNIME version 2. Y para los usos que al interesado convengan se extiende, firma y sella la
presente cedificacion, el 26 de septiembre 2025. .V, 1, 5¢. Bruce KE"‘JIF‘I Flgueroc Stokes

Director
Direcridn de Desorroflo v Fostelegimiento lasthucional
Ministerio de Educocidn

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




