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1. INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Junta Calificadora de Personal,
sus funciones basicas generales, asi como la organizacién y funciones basicas de las areas y
unidades administrativas que la conforman.

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

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

2. ANTECEDENTES

La Junta Calificadora de Personal es una dependencia del Ministerio de Educacion que fue
creada el 13 de septiembre de 1961, con el propdsito relativo a la Dignificacién econdmica,
social cultural del Magisterio Nacional como lo regula el Articulo 34 del Decreto 1485 en funcién
de los articulos 2° del Decreto 1484 que manifiesta: “La Catalogacion del Magisterio Nacional
de la Clasificacion valorativa que el Estado instituye para las personas que se dedican a la
ensefianza y las que con titulo docente prestan servicios en cargos dependientes del Ministerio
de Educacién y llenen los requisitos de la presente Ley.".

Vision

Que todo docente catalogado y que se dedigue a la ensefianza en el Ministerio de Educacion,
en las categorias de docentes titulares, sean dignificados econdmicamente para bienestar de él
y su familia, como lo regular el Decreto 1485 Ley de la Dignificacion y Catalogacion del
Magisterio Nacional.

Mision

Que todo ascenso escalafonario sea en forma transparente y eficaz, realizando todo ascenso
de conformidad con la ley orientada siempre a resultado en beneficio del Magisterio Nacional.

3. BASE LEGAL
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El usuario debe enmarcarse en los siguientes Acuerdos autorizados por el Ministerio de
Educacion de Guatemala.

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, capitulo 3, seccion cuarta
Educacion, articulo 78 Magisterio.

Decreto 1485, del Congreso de la Republica de Guatemala, relativos a la dignificacion
econdmica, social y cultural del Magisterio Nacional

Acuerdo Gubernativo Nimero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se proponen
mejoras a la estructura organica de la institucion se emite el Reglamento Orgéanico
Interno del Ministerio de Educacién, y en el Titulo Il, Capitulo Il FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS, Articulo 30, se establece la funcién Especifica de la Junta
Calificadora de Personal.

Acuerdo Ministerial No. 2482-2007 del 8 de noviembre de 2007 “Reglamento Interno de
la Junta Calificadora de Personal.

4. ATRIBUCIONES

Dependencia responsable de clasificar a los docentes, de conformidad con el procedimiento
establecido en el Decreto numero 1485 del Congreso de la Republica, Estatuto Provisional de
los Trabajadores del Estado, Capitulo de la Dignificacién y Catalogacion del Magisterio
Nacional. Tendra las siguientes funciones:

Junta Directiva: En el ejercicio de sus funciones, la Junta Directiva de la Junta Calificadora de
Personal ejecuta las siguientes funciones:

a.

Dicta los lineamientos para la elaboraciéon de los instrumentos normativos para la
ejecucion de los procedimientos de registro, catalogacion, evaluacion y clasificacién
docente.

Revisa y aprueba las propuestas de evaluacién presentadas por el Departamento de
Analisis y Ascenso Escalafonario, a los expedientes de los docentes que corresponde
ascender.

Aprueba y remite al Despacho Ministerial y al departamento de néminas, los listados de
los maestros que corresponden ascender de clase escalafonaria, conforme a lo
estipulado en la literal b) del Articulo 38 del Decreto Del Congreso de la Republica 1485;
Emite el calendario y divulga anualmente las fechas de evaluacién docente, asi como la
recepcién de hojas de Evaluacion de Servicio Docente y los periodos de catalogacion y
registro docente;

Resuelve los casos de solicitud de revisién de evaluacion docente que sometan a su
consideracion los maestros catalogados.

Dependencia de la Coordinacion Técnica Adminitrativa

a.

Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la dependencia;
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Organiza, dirige y controla que la prestacion de los servicios de la Junta Calificadora de
Personal se realicen con base en los estandares de calidad que se establezcan para tal
efecto.

Demanda y verifica la observancia de los lineamientos relacionados con la clasificacién y
evaluacion docente y los calendarios generales de actividades emanados de la Junta
Directiva de toda la dependencia

Emite los lineamientos para la realizacion de las funciones técnicas de las Oficinas
Departamentales de Registro, Catalogacion y Atencién Docente y supervisa la calidad
de los servicios prestados.;

A través del Asesor Lega, asesora juridicamente a la Junta Directiva en la emision de
sus resoluciones y en la elaboracién de instructivos e instrumentos Técnico Juridicos
para normal su funcionamiento; asi como en la interpretacion y aplicacion del Decreto
1485

Demanda y verifica la observancia de los lineamientos que en materia administrativa
dicte el Vicedespacho Administrativo.

Elabora y propone ante el Vicedespacho Administrativo el Plan Operativo Anual y el
Anteproyecto Anual de presupuesto de la Junta Calificadora y lo remite a donde
corresponde

Elabora los informes de logros y avances y de ejecucién presupuestaria trimestrales y
anuales de la dependencia

Elabora la Memoria de labores de al dependencia, en coordinacion con la Junta Directiva
Impulsa y promueve la modernizacion y el desarrollo administrativo de la dependencia,
elaborando y presentando iniciativas ante la Junta Directiva y el Vicedespacho
Administrativo

Coordina y supervisa las actividades técnicas de administracion de personal y logistica.
Coordina la correcta administracion del sistema de informacion de la Junta Calificadora
de Personal, asi como la capacitacion de los usuarios internos y externos sobre el uso
del sistema

m. Otras funciones afines a su naturaleza

Departamento de Catalogacién y Atencién Docentes

a.
b.

~oao

Cataloga a los docentes

Provee informacion relevante a los docentes sobre los trdmites relacionados con los
servicios que presta la dependencia y en el caso de los docentes catalogados y
registrados, sobre el estado de su registro personal

Opera la apertura de expedientes de servicio de miembros del Magisterio Nacional
Recibe y registra la recepcion de hojas de Evaluacion de Servicio Docente

Elabora y entrega certificaciones de tiempo de servicio docente

Otras funciones afines a su naturaleza y objetivos

Delegaciones Departamentales de Registro, Catalogacién y Atencién Docente:

En los departamentos, la Junta Calificadora de Personal llevara a cabo el registro y la
catalogacion docente por medio de Delegaciones Departamentales, las que ademas
llevaran a cabo las funciones indicadas en las literales b), c), d) y €) enunciadas dentro
del apartado del Departamento de Catalogacién y Atencion Docente, sin perjuicio
Técnico Administrativa.
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Departamento de Registro y Control Docente

a.

b.

Organiza y opera el sistema nacional de archivo de los expedientes de lo docentes
clasificados y catalogados en el Escalafon Magisterial

Resguarda los expediente docentes de alteraciones, pérdida o destruccion total o parcial
Entrega y recibe del Departamento de Andlisis y Ascenso Escalafonario los expedientes
de servicio docente que son analizados para efectos de la clasificacion escalafonaria
docente.

Atiende solicitudes de informacion sobre el estado de los expedientes, tanto del
departamento de catalogacién y atencién docente como de las oficinas departamentales
Recibe y clasifica las hojas de evaluacién de servicio docentes provenientes de todo el
pais

Mantiene actualizado los registros correspondiente en los expediente docentes

Otras afines a su naturaleza y objetivos

Departamento de Analisis y Ascenso Escalafonario

a.

b.

Analiza y verifica el contenido de las hojas de evaluaciéon de servicio docente y los
comprobantes adjuntos

Mantiene actualizadas las evaluaciones de la hoja de servicio en forma anual

Totaliza los punteos de los expediente docentes de quienes deben ascender anotando
las puntuaciones obtenidas y tiempo servido y emitiendo los dictamenes de ascenso
respectivos

Anualmente elabora las propuestas de los docentes que deben ascender de clase
escalafonaria y los somete a consideracion de la Junta Directiva

Otras afines a su naturaleza y objetivos

Unidad Administrativa Financiera

o o

Apoya a la coordinacién en la elaboraciéon del plan operativo anual y el anteproyecto de
presupuesto de la dependencia

Coordina con las dependencias correspondientes y da seguimiento a los procesos de
adquisiciones de bienes y servicios de la dependencia

Apoya a la coordinacién en las gestiones de ejecucion presupuestaria

Administra los recursos y bienes asignados a la dependencia para el efectivo apoyo al
logro de los objetivos institucionales

Presta el apoyo logistico a todos los dérganos de la estructura organica de la
dependencia, garantizando la existencia de los recursos necesarios para el correcto
desempefio de sus funciones, asi como velando por el buen estado y funcionamiento del
mobiliario y equipo de las instalaciones

Ejecuta las acciones de personal que corresponden a la dependencia

Otras afines a su naturaleza y objetivos

ESTRUCTURA ORGANICA
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Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

OCeoNoOhwWNE

Presidente Directivo de la Junta Calificadora de Personal
Vicepresidente de la Junta Directiva

Secretario de la Junta Directiva

Vocales de la Junta Directiva

Coordinador Técnico Administrativo

Jefe del departamento de Catalogacion

Asistente de coordinacién administrativa

Administrador del Centro de Computo

Encargado de area Financiera

10. Encargado de Inventarios, Area Administrativa-Financiera
11. Secretaria

12. Operativo-Mensajero

13. Jefe del departamento de Catalogacion

14. Supervisora Analistas

15. Analistas Catalogadores

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las
personas que ocupan cada uno de los puestos de esta unidad;

6.1 PRESIDENTE DIRECTIVA JUNTA CALIFICADORA DE PERSONAL

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

El puesto de presidente de la Directiva de la Junta Calificadora de Personal, es el
responsable de dirigir, organizar todo lo relativo a los ascensos escalafonarios
asimismo dirige reuniones con la Directiva para tratar asuntos relativos a la

Institucion.

b. Funciones:

Presidir las sesiones ordinarias y extraordinarias y pone todos los asuntos a
votacion, cuando ya estén ampliamente y debidamente discutidos. De todos los
asuntos sometidos a su conocimiento, debe abstenerse de dar opiniéon
anticipada.

Toma las medidas pertinentes para que todos los asuntos que se sigan ante la
Junta sean tramitados hasta el estado de resolver.

Hace del conocimiento del Despacho cualquier anomalia que fuere de su
conocimiento ya sean administrativas, civiles o penales

Abre y cierra las sesiones ordinarias de la Junta y convoca a las extraordinarias
cuando fuere necesario.

Revisa y aprueba las evaluaciones realizadas por el Departamento de Analisis y
Evaluacién a los expedientes de los docentes catalogados.

Autorizar Presupuesto
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Autorizar Folletos de Ascensos

Control Administrativo del Personal
Atencion de Docentes

Participacién en reuniones con autoridades

c. Perfil:
Educacion: El perfil del Presidente esta basado en el Decreto 1485 del Congreso de
la Republica de Guatemala, Articulo 34, Capitulo VIII, en donde indica que debe
encontrarse en la clase F.
Experiencia: 3 afios en puesto similar en el Sistema Nacional Educativo.

Conocimientos:

e Administracién de Personal
e Manejo de Presupuestos
e Conocimiento de las Normas Parlamentarias

Idiomas o Lenguas: espafiol

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora y mobiliario y equipo de oficina.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Excelente habilidad en el manejo de diversos programas de
computacién, Amplio Vocabulario, Liderazgo, comunicacion efectiva.

Riesgos: Autorizacién y firma de documentos falsificados que no hayan sido
detectados por las personas encargadas previamente

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.2 Vicepresidente de la directiva

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
El puesto de Vicepresidente de la Directiva de la Junta Calificadora de Personal, es
el responsable de atender todas las funciones relacionadas a la Institucion en
ausencia del Presidente.

b. Funciones:

e Sustituye al Presidente en caso de ausencia temporal de este
o Preside la sesiones ordinarias y extraordinarias, en ausencia del Presidente
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e Revisa y aprueba las evaluaciones realizadas por el Departamento de Analisis y
Evaluacién a los expedientes de los docentes catalogados

Perfil:

Educacién: El perfil del Vicepresidente esta basado en el Decreto 1485 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 34, Capitulo VIII, en donde indica
que debe encontrarse en la clase F.

Experiencia: 2 afios en puesto similar en el Sistema Nacional Educativo.

Conocimientos:

e Administraciéon de Personal
¢ Manejo de Presupuestos
e Conocimiento de las Normas Parlamentarias

Idiomas o Lenguas: espafiol

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora y mobiliario y equipo de oficina.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Excelente habilidad en el manejo de diversos programas de
computacién, Amplio Vocabulario, Liderazgo, comunicacién efectiva.

Riesgos: Autorizacién y firma de documentos falsificados que no hayan sido
detectados por las personas encargadas previamente

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.3 Secretariade la directiva

a.

Naturaleza del puesto (funcion principal)

Velar por la correcta aplicacién de del Decreto 1485 y participar en las reuniones
teniendo voz y voto en las decisiones tomadas por la Junta Calificadora de Personal.

Funciones:

e Asistir a todas las sesiones de la Junta

e Llevar los libros de actas y todos los documentos que se tramiten ante la Junta
Calificadora

e Es el medio de comunicacion de la Junta con las personas interesadas en todos
los asuntos que se tramiten ante la misma

e Elaborar las agendas de las sesiones ordinarias y extraordinarias
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e En cada inicio de sesiones leer el acta anterior

e Conocer la correspondencia que sea sometida a conocimiento de la Junta
Directiva

¢ Firmar resoluciones conjuntamente con los miembros de la Directiva

Revisar y aprobar las evaluaciones realizadas por el Departamento de Analisis y

Evaluacién a los expedientes de los docentes catalogados.

Prestar apoyo logistico en toda las acciones administrativas

Autorizar folletos y Apéndices de Ascensos Escalafonarios

Atender documentos de todo el pais asi como firmas en cédulas docentes

Realizar otras tareas afines a su puesto de trabajo

c. Perfil:
Educacion: El perfil de la Secretaria de la Directiva esta basado en el Decreto 1485
del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 34, Capitulo VIII, en donde
indica que debe encontrarse en la clase C.
Experiencia: 2 afos en puesto similar en el Sistema Nacional Educativo.

Conocimientos:

e Administracién de Personal
e Conocimientos Administrativos en el Sector Publico Privado
e Legislacion Educativa y Nacional

Idiomas o Lenguas: espafiol

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora y mobiliario y equipo de oficina.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Habilidad en el manejo de diversos programas de computacién, Amplio
Vocabulario, comunicacion efectiva, habilidad en el manejo de personal

Riesgos: Autorizacion y firma de documentos falsificados que no hayan sido
detectados por las personas encargadas previamente, de igual manera se encuentra
expuesto al trato con personas alteradas emocionalmente.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.4 Vocaleslyll dela JuntaDirectiva

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
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El puesto de Vocal en la Junta Directiva es el ente encargado de Organizar y
administrar las sesiones ordinarias y extraordinarias que se den, de igual manera el
de autorizar Certificaciones, Cédulas Docentes y ser el enlace entre maestros y
Junta Calificadora de Personal.

Funciones:

e Asistir y participar en las sesiones de la Junta, sea esta ordinaria o extraordinaria

e Sustituir al secretario en caso de ausencia temporal en el orden que les
corresponde

e Revisar y aprobar las evaluaciones realizadas por el Departamento de Andlisis y
Evaluacién a los docentes catalogados.

e Autorizar el folleto de ascensos

e Asistir al Presidente de la Junta Calificadora de Personal en sus funciones

e Firmar certificaciones de tiempo de servicio, Banco de los trabajadores y
certificados de IGSS

e Organizar y participar en capacitaciones para el personal de la Junta Calificadora
de Personal

Perfil:

Educacion: El perfil de la Vocal | y Vocal Il de la Directiva esta basado en el
Decreto 1485 del Congreso de la Republica de Guatemala, Articulo 34, Capitulo VIII,
en donde indica que debe encontrarse en la clase C.

Experiencia: 2 afios en puesto similar en el Sistema Nacional Educativo.

Conocimientos:

¢ Normativos de Catalogacion traslados de Nivel, Evaluacion de hojas de
servicio.
e Apertura de expedientes, reposicién de Cedulas Docentes

Idiomas o Lenguas: espariol

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora, mobiliario y equipo de oficina.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Amplio Vocabulario, comunicacién efectiva, manejo de los programas

de Office, manejo de relaciones personales.

Riesgos: n/a
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Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.5 Coordinador Técnico Administrativo
a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto a nivel administrativo que tiene como funcién principal coordinar el control de
las catalogaciones de los maestros a nivel nacional y ascensos escalafonarios de
docentes en servicio asi como del sector privado.

b. Funciones:

e Planifica, organiza, dirige y controla las actividades de la dependencia;

¢ Organiza, dirige y controla que la prestacion de los servicios de la Junta
Calificadora de Personal se realicen con base en los estandares de calidad que
se establezcan para tal efecto.

e Demanda y verifica la observancia de los lineamientos relacionados con la
clasificacion y evaluacion docente y los calendarios generales de actividades
emanados de la Junta Directiva de toda la dependencia

¢ Emite los lineamientos para la realizacién de las funciones técnicas de las
Oficinas Departamentales de Registro, Catalogacion y Atencion Docente y
supervisa la calidad de los servicios prestados.;

e A través del Asesor Lega, asesora juridicamente a la Junta Directiva en la
emision de sus resoluciones y en la elaboracion de instructivos e instrumentos
Técnico Juridicos para normal su funcionamiento; asi como en la interpretacion y
aplicacion del Decreto 1485

e Demanda y verifica la observancia de los lineamientos que en materia
administrativa dicte el Vice despacho Administrativo.

¢ Elabora y propone ante el Vice despacho Administrativo el Plan Operativo Anual
y el Anteproyecto Anual de presupuesto de la Junta Calificadora y lo remite a
donde corresponde

o Elabora los informes de logros y avances y de ejecucién presupuestaria
trimestrales y anuales de la dependencia

e Elabora la Memoria de labores de al dependencia, en coordinacién con la Junta
Directiva

e Impulsa y promueve la modernizacion y el desarrollo administrativo de la
dependencia, elaborando y presentando iniciativas ante la Junta Directiva y el
Vice despacho Administrativo

¢ Coordina y supervisa las actividades técnicas de administracion de personal y
logistica.

e Coordina la correcta administracion del sistema de informacién de la Junta
Calificadora de Personal, asi como la capacitacion de los usuarios internos y
externos sobre el uso del sistema

¢ Otras funciones afines a su naturaleza
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c. Perfil:
Educacion: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en la carrera de Abogado y
Notario.
Experiencia: 3 afios en puesto de jefatura.

Conocimientos:

Conocimiento del Decreto 1485

Conocimiento y manejo de los programas de Office

Conocimiento del proceso escalafonario y de catalogacion Magisterial
Conocimiento y dominio de las Leyes Guatemaltecas

Idiomas o Lenguas: espariol

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora, mobiliario y equipo de oficina, programa de
informética propio del Ministerio de Educacion.

Reguerimientos Fisicos: Esfuerzo fisico moderado en la realizacion de sus

actividades diarias

Habilidades: Habilidad retentiva, razonamiento légico, capacidad de criterio y analisis
de problemas, habilidad para laborar bajo presién e imprevistos laborales, iniciativa,
facilidad de expresion y comunicacion.

Riesgos: Autorizacién y firma de documentos falsificados que no hayan sido
detectados por las personas encargadas previamente

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.6 Jefe del departamento de Catalogacion

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
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Puesto administrativo que tiene como funcion principal llevar el control de las
catalogaciones de los maestros a nivel nacional, asi como los ascensos
escalafornarios de docentes en servicio y del sector privado.

b. Funciones:

e Coordinar la catalogacion docente

e Coordinar los ascensos escalafonarios

e Coordinar las subsedes departamentales de catalogacion

e Coordinar el archivo de expedientes a nivel nacional

¢ Ejecutar los procedimientos de la Junta Directiva de Personal
c. Perfil:

Educacion: Deseable profesional graduado a nivel de Licenciatura, y a nivel medio
graduado de Magisterio en cualquiera de sus modalidades. De acuerdo al Decreto
1485 del Congreso de la Republica de Guatemala debe tener clase B.

Experiencia: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos:

e Conocimiento y dominio del contenido del Decreto 1485
e Administracion de Redes informaticas
e Administracion de personal

Idiomas o Lenguas: espafiol.

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora, mobiliario y equipo de oficina, duplicadoras,
entre otras.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Habilidad en el manejo de diversos programas de computacion,
comunicacion efectiva, acostumbrado a trabajar bajo presion. Retentiva,
razonamiento logico, criterio de analisis y solucion de problemas.

Riesgos: Enfermedades como lumbago, tunel del carpio, debido a la posicién en
gue realiza su trabajo.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.7 Asistente de Coordinacién Administrativa

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
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Asistir al coordinador administrativo en las diferentes actividades, llevadas a cabo en
la coordinacion administrativa de la Junta Calificadora de Personal, Colaboracion
con Encargado Area Financiera.

b. Funciones:

e Elaboracién de Informes solicitados por diferentes Direcciones y Vicedespachos
e Control y calculo de Vacaciones del personal.
e Levantar Actas por: Suspensiones y Avisos de Alta IGSS, Cuadros de
Movimiento de Personal, y otros casos administrativos.
e Control de Registros de Asistencia del ingreso del personal
e Elaboracion Certificados del IGSS
c. Perfil:
Educacion: Profesional graduado a nivel de Licenciatura en Administracion de
Empresas o carreras afines a la Educacion.
Experiencia: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos:

Administracién de Personal

Manejo de Presupuestos

Conocimiento del Decreto 1485
Conocimientos de Procesos Administrativos

Idiomas o Lenguas: espariol

Competencias: Planear, organizar, dirigir, trabajo en equipo, identificaciéon con la

institucion.
Herramientas: computadora, impresora, mobiliario y equipo de oficina, fotocopiadora,
suministros de oficina.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Habilidad en el manejo de Office, comunicacién asertiva, excelentes
relaciones interpersonales, disposicion personal, entre otras.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.8 Administrador del Centro de CoOmputo

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
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Puesto administrativo que tiene como principal funcién el administrar el sistema de
cdmputo utilizado para la catalogacion y registro de los ascensos escalafonarios de
los docentes.

b. Funciones:

e Brindar capacitacion del uso del sistema de computo utilizado para la
catalogacion de docentes

e Administrar la red y base de datos

e Brindar soporte Técnico

¢ Realizar reportes y adecuaciones requeridas del sistema

e Generar el folleto de ascenso escalafonario de los docentes
c. Perfil:

Educacién: Profesional graduado a nivel de Ingeniero en Sistemas o carrera afin.
Experiencia: 3 afios en puesto similar.

Conocimientos:

Administracion de Personal

Redes de computadora

Administracion de Bases de datos

Desarrollo de paginas Web

Manejo de diferentes plataformas y programas de computacion

Idiomas o Lenguas: espafiol y de preferencia ingles intermedio a nivel técnico.

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

institucion.
Herramientas: computadora, mobiliario y equipo de oficina, programas para
desarrollo de paginas Web, entre otras.

Requerimientos Fisicos: Requiere de buena condicion fisica asi como de salud pues

eventualmente debe realizar el traslado de equipo de cémputo de una oficina a otra.

Habilidades: Excelente habilidad en el manejo de diversos programas de
computacién, comunicacion efectiva, iniciativa, alto grado de responsabilidad por sus
acciones, creatividad.

Riesgos: Puede sufrir de dolores musculares por el traslado de equipo, asi como

enfermedades relacionadas a la vista por el constante uso de la computadora.

Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.9 Encargado de area Financiera

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
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Puesto administrativo que tiene como funcion principal el velar por la debida
ejecucion presupuestaria, movimiento de caja chica y resguardo de los inventarios a
efecto de contribuir al buen funcionamiento de la Junta Calificadora de Personal en
el area financiera e inventarios.

Funciones:

Elaborar presupuesto anual,

Actualizar el avance presupuestario solicitado por la DIPLAN

Mantener control permanente de la ejecucion presupuestaria

Clasificar el renglén al que corresponde cada gasto

Informar sobre la ejecucion presupuestaria a requerimiento de la coordinacion
administrativa

Fiscalizar el movimiento de caja chica

e Supervisar el control de inventarios

e Ser enlace con las direcciones de Auditoria, DUDAF, DIDECO y otros en materia
financiera.

Perfil:

Educacion: Profesional graduado a nivel de Licenciatura de Contador Publico y
Auditor.

Experiencia: 2 afios en puesto similar.

Conocimientos:

Conocimiento en finanzas
Conocimiento en contabilidad
Conocimiento en computacion
Conocimiento en Inventarios

Idiomas o Lenguas: espafiol

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

institucion.
Herramientas: Computadora una mesa para computadora con porta teclado corredizo, una
impresora un USB y equipo de oficina.

Requerimientos Fisicos: Requiere de buena condicién fisica asi como de salud pues

eventualmente debe realizar el traslado de equipo de computo de una oficina a otra.
Habilidades: Habilidad numérica, retentiva, facilidad para comunicar resultados,
acostumbrado a trabajar bajo presion, entre otras.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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6.10 Encargado de inventarios, Area administrativa-financiera
a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto administrativo que tiene como principal funcién realizar el inventario
instalaciones de oficinas centrales, liquidaciones de caja chica, apoyo en el plan
operativo anual

(POA) y elaboracién en el 2008.

b. Funciones:

e Tener control del inventario de la Junta
e Realizar liquidaciones de Caja Chica, Teléfono y Energia Eléctrica
¢ Liguidacion de Arrendamiento y Certificados de Conformidad
e Llevar el control de los formularios 1H despacho de almacén
e Formulario de Requerimientos de Compras para la Unidad
e Certificados de Facturas de Inventario
e Planilla de Transporte
e Especificaciones Técnicas sobre las Compras
¢ Liguidacion de Facturas y su certificado de Conformidad
e Libro de Inventario
e Libro de Actas de Inventario
c. Perfil:

Educacion: De preferencia estudios universitarios en las Ciencias Econdmicas, y
titulo de nivel medio de Perito Contador.

Experiencia: 2 aflos en puesto similar, especialmente en el manejo y control de
inventarios.

Conocimientos:

e Direccion de personal
Manejo y control de inventarios en sus diferentes fases
e Conocimientos de los procedimientos internos del Ministerio de Educacién
relacionados a Inventarios
Idiomas o Lenguas: espariol

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

institucion.
Herramientas: computadora, programa de la Unac, formularios de requerimiento,

calculadora, formularios de liquidacién de caja chica, certificados de conformidad,
libros de inventarios y libro de actas de inventario, entre otros.
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Requerimientos Fisicos: Requiere de buena condicion fisica asi como de salud pues
eventualmente debe realizar el traslado de equipo de computo de una oficina a otra y
principalmente la realizacion de inventarios.

Habilidades: Habilidad numérica, velocidad y exactitud en la toma de inventarios

fisicos, habilidad en el manejo de paquetes de computacion.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.11 Recepcionista
a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Es un puesto administrativo que tiene como funcién principal el atender la planta
telefénica, personas que se presentan a la Junta Calificadora de Personal, recepcion
y entrega de correspondencia, entre otras.

b. Funciones:

Recepcién de Documentos

Atencion al Publico

Recepcion de llamadas en plata telefonica
Traslado de documentos

Recepcién y confirmacion de SIAD

c. Perfil:
Educacién: Secretaria Bilingie o comercial, de preferencia con estudios
universitarios.
Experiencia: 6 meses en puesto similar.

Conocimientos:

e Servicio al Cliente
e Procesos basicos en manejo de documentos
¢ Manejo de Planta Telefénica

Idiomas o Lenguas: espariol

Competencias: trabajo en equipo e identificacion con la institucion.

Herramientas: computadora, impresora, planta telefonica, mobiliario y equipo de
oficina.

Requerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Comunicacion Efectiva, excelentes relaciones interpersonales.
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Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.12 Operativo- Mensajero
a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Es un puesto operativo-administrativo que tiene como funcion principal realizar la
limpieza de las oficinas que ocupa el personal de la Junta Calificadora de personal,
asi como la entrega de correspondencia dentro de las oficinas.

b. Funciones:

¢ Realizar limpieza en las oficinas que ocupa el personal de la dependencia

e Entrega de la mensajeria (traslado de documentos a la planta central y otras
instituciones)

¢ Realizar actividades de mantenimiento (cambio balastros y lamparas en las
oficinas), plomeria.

e Colaborar en la organizacion de la bodega (carga de cajas, etc.).

c. Perfil:
Educacion: Diploma de Sexto Primaria.

Experiencia: 6 meses en puesto similar.

Conocimientos:

e Manejo de todos los utensilios de limpieza
o De las diferentes ubicaciones de las oficinas que ocupa el personal de la
Junta Calificadora de Personal

Idiomas o Lenguas: espafiol

Competencias: trabajo en equipo e identificacion con la institucion.

Herramientas: Utensilios de limpieza.

Requerimientos Fisicos: Esfuerzo fisico moderado en la realizacion de sus

actividades diarias.
Habilidades: ordenado, responsabilidad y honradez.
Riesgos: dolores musculares por la realizacion de sus labores.

Rango de Edad: Indiferente

Género: indiferente

6.13 Supervisora de Analistas

a. Naturaleza del puesto (funcién principal)
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El puesto de nivel operativo-administrativo que tiene como funcion principal el
supervisar, evaluar y analizar expedientes, informacion de expedientes a los
catalogadores departamentales por teléfono y por correo, correccion de datos,
ingreso de datos, recepcion de documentos, atencion al publico personalmente y
por via telefénica. Cubrir ocasionalmente a mi jefe sala en asignacion de actividades
y toma de decisiones.

Funciones:

e Supervisar

e Analizar

e Evaluar

e Dar informacion de los expedientes a los catalogadores departamentales por

correo y por teléfono

Recepciéon de documentos,

Correccion de datos

Verificacion de datos

Archivar

Atencion a los docentes con problemas en sus expedientes

Perfil:

Educacién: Estudiante universitario de los ultimos afios, de preferencia en las
carreras de Ciencias Educativas.

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

Conocimientos:

Conocimiento de la Ley de Educacion
Conocimiento del Decreto 1485

Manejo de Presupuestos

Conocimiento de las Normas Parlamentarias

Idiomas o Lenguas: espariol

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

institucion.
Herramientas: computadora, impresora y mobiliario y equipo de oficina.

Reguerimientos Fisicos: n/a

Habilidades: Capacidad de lectura rapida, capacidad de analisis de documentos,
retentiva, habilidad en la toma de decisiones, iniciativa.

Riesgos: El grado de riesgos laborales es leve durante la realizacion de sus labores.
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Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente

6.14 Analista Catalogador
a. Naturaleza del puesto (funcién principal)

Puesto de tipo operativo que tiene como principal funcion realizar el analisis y
evaluacion de documentos para los ascensos a diferentes clases de los docentes en
servicio.

b. Funciones:

Realizar el andlisis y evaluacién de expedientes

Brindar atencién al publico y docentes que requieren informacion
Archivo de expedientes y documentos

Realizar la catalogacion de titulos por primera vez

Atencion via telefénica

Recepcion de documentos

Revisién de documentos

c. Perfil:
Educacioén: Estudiante del tercer afio universitario de preferencia en carreras de
Ciencias Educativas.
Experiencia: 6 meses en puesto similar.

Conocimientos:

e Conocimientos de los Normativos de la Junta Calificadora de Personal
e Cocimiento de la Ley de Educacién Nacional
e Conocimiento del Decreto 1485

Idiomas o Lenguas: espafiol

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

Herramientas: computadora, maquina de escribir, mobiliario y equipo de oficina.

Requerimientos Fisicos: Esfuerzo fisico moderado en la realizacion de sus

actividades diarias, como traslado de expedientes, entre otras.
Habilidades: Habilidad en el manejo de diversos programas de computacién, Amplio
Vocabulario, Liderazgo, comunicacién efectiva.

Riesgos: n/a
Rango de Edad: indiferente

Género: indiferente
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