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1. Presentacion

Los instrumentos de organizacion son herramientas basicas que coadyuvan al logro de los objetivos y metas de
una institucion, independientemente de la actividad a la que se dedique. Derivado de esta premisa basica es
necesario que las diferentes unidades organicas que forman parte de la estructura formal del Ministerio de
Educacion cuenten, para el ejercicio de las funciones con diferentes manuales administrativos en los que se

encuentra el Manual de Organizacion y Funciones.

En tal virtud, la Direccién General de Acreditacion y Certificacion, presenta el Manual de Organizacion y
Funciones, cuyo contenido orienta al lector sobre las actividades diarias de esta dependencia en el contexto del
Ministerio de Educacion; el cual tiene como fin optimizar los recursos disponibles y con ello lograr un mayor

grado de eficiencia y eficacia en el desempefio de las competencias que le han sido designadas.

En el marco de los apartados descritos en este documento, y de acuerdo a las normas de personal y
organizacion establecidas, el Ministro de Educacion (o viceministro segun sea el caso), autoriza el uso del
presente instrumento para que sea utilizado como una herramienta de trabajo por el personal que integra la

Direccién General de Acreditacion y Certificacion, y para los procesos que correspondan.

2. Introduccion

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion, es de
observancia y consulta general. Contiene en el primer apartado informacién general de la dependencia, asi
como los objetivos y metas, en el segundo apartado se desarrollan los descriptores de cada puesto de trabajo

que la integra y por ultimo se anexan los documentos oficiales que se utilizan.

Se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. Las funciones sefaladas en el presente Manual, son de caracter general, orientadoras y no limitativas de las
tareas que debe cumplir cada funcionario y servidor publico para el logro de los objetivos sefialados en los

diferentes planes y programas de trabajo.

2. Queda a criterio de cada Direccién la desagregacion de funciones en unidades de menor jerarquia y la
especificacion de tareas de cada funcionario y servidor publico, en el marco de las funciones basicas aqui
sefaladas, y de acuerdo con las normas de organizacion y de personal establecidas por las entidades
competentes, dicha desagregacion de funciones debe ser establecida por medio de Resolucion.
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3. De acuerdo a los procesos que las direcciones centrales desconcentren, las actividades que correspondan

deben ser asumidas por los ejecutores, sin perjuicio de las descritas en el presente Manual de acuerdo al

criterio siguiente:

a. Jefes, deben asignar y ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se

desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el
fin de que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, dicha asignacién debe realizarse por medio
de documento oficial emitido por el jefe inmediato, asi como asignarse a colaboradores que posean

la competencia para la ejecucion.

Subalternos, deben ejecutar actividades de los procesos que estén desconcentrados o que se
desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el
fin de que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades del Ministerio de Educacion -MINEDUC-, dicha asignacién debe realizarse por medio

de documento oficial emitido por el jefe inmediato.

4. EI Director de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion -DIGEACE- debe nombrar, por medio de

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

forma, la ejecucion de actividades que por la naturaleza no pueden ser asignadas a un puesto en particular,

tal es el caso de enlaces para diferentes procesos (quejas, capacitacion, libre acceso a la informacion),

comisiones especiales, representaciones de la Direccion, entre otros; siempre que la persona asignada

tenga las competencias para la ejecucion.

5. Para que la rendicion de cuentas constituya un proceso ascendente que abarque todos los niveles y ambitos

de responsabilidad, en cada Dependencia debera registrarse como cuentadantes ante la Contraloria General

de Cuentas -CGC-, en las respectivas cuentadancias, como minimo a las personas que desemperfien los

puestos de Director, Subdirector, Jefe Administrativo Financiero, otro que de acuerdo a la necesidad de la

operacion tenga la competencia para la ejecucion.

3. Manual de Organizacion y Funciones

a. Definicién

Es el documento que contiene, en forma ordenada y sistematica, la informacion del puesto de trabajo,

marco juridico — administrativo, atribuciones, historia, organizacion, objetivos, funciones de la Direccién
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General de Acreditacion y Certificacion, también se constituye como un instrumento de apoyo

administrativo en los procesos de induccién y formacion de personal.

Justificacion

Es necesario que cada dependencia del Ministerio de Educacién cuente con una herramienta que oriente
al personal en el conocimiento de la estructura organizacional a la que pertenece y sobre las funciones
que debe desarrollar en la labor diaria; asimismo, que contribuya con el proceso de personal de nuevo

ingreso.

Objetivos

e Presentar una visidon unanime entre las areas que integran la Direcciéon General de Acreditacion y
Certificacion.

e Mostrar claramente el grado de autoridad y responsabilidad entre los diferentes niveles jerarquicos.

e Ser fuente de informacion y guia para las funciones que cada colaborador debe ejecutar en la labor

diaria.

Ambito de aplicacion

El contenido del presente Manual de Organizacion y Funciones es de observancia obligatoria para cada
funcionario y servidor publico que labore en la Direccion General de Acreditacion y Certificacion; con la
finalidad que las actividades se realicen de acuerdo a la normativa legal vigente y los procesos internos

oficiales y autorizados.

Beneficios

e Ahorrar tiempo y esfuerzo en la realizacién de las tareas diarias, evitando la repeticion de
instrucciones y criterios de actuacion.

e Coadyuvar a la correcta realizacion y uniformidad de las tareas asignadas.

e Promover el uso racional de los recursos materiales, financieros y tecnolégicos disponibles, asi como

aprovechar el talento de los servidores publicos que laboran en el MINEDUC.

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

a. Antecedentes historicos !

El 18 de julio de 1872, el presidente, Miguel Garcia Granados, acordé crear el Ministerio de Instruccién
Publica, separandolo de la Secretaria del Interior. El licenciado José Miguel Vasconcelos fue designado
para encabezar la nueva dependencia del gobierno de ese entonces. El objetivo principal de ese
ministerio era promover el desarrollo de la Instruccién Publica. El 16 de julio de 1873, se acordd que el

Tesoro Publico designaria una suma mensual de 32 pesos para sostener a las escuelas primarias.

Posteriormente, durante la Presidencia de Justo Rufino Barrios se establecié la educacion primaria
gratuita, obligatoria y de caracter civil. EI 2 de enero de 1875, con el Decreto 130, Ley Organica de
Instruccién Publica Primaria, se modificd el método de ensefianza para dejar de emplear aquellos que
“tendian a desarrollar la memoria a expensas de la inteligencia”. Entre otras cosas, sugeria erradicar los

métodos que favorecian la ensefianza “memoristica” y “dogmatica” que proponia la ley de 1852.

En esa misma época se establecio la Direccion General de Instruccion Publica, cuyo objetivo “era el de
comunicar vida y movimiento a todo el sistema de instruccion primaria, empleando al efecto los medios
mas adecuados para tener el buen establecimiento y la mayor difusion y progreso de la ensefianza”. La
Inspeccion General, que formaba parte de esa Direccion, elaboraba los censos de los nifios de edad
escolar, conocia los informes de las comisiones de vigilancia de los departamentos, nombraba delegados

especiales, instruia a los directores de las escuelas y velaba por la dotacién escolar.

El 16 de febrero de 1875, se publicé la Ley Organica de Segunda Ensefianza. Los diplomas de Bachiller
en Ciencias y Letras se otorgaban unicamente en seis institutos, los cuales se ubicaban en Antigua
Guatemala, Salama y en las cabeceras departamentales de Guatemala, Quetzaltenango, Chiquimula y

San Marcos.

La Ley Organica de Instruccion Publica Primaria se modifico el 7 de abril de 1877, se reformaron los
tramites administrativos y las escuelas departamentales. Volvié a sufrir varios cambios en 1879 y 1882,

pero no se afectaron los principios fundamentales que se contenian en la version original.

" Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
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Se crearon escuelas, se nombraron maestros, se reimprimieron y compraron textos escolares. En el area
administrativa se realizo la designacion del subsecretario e inspectores generales de Instruccion Publica,

oficiales y escribientes.

En diciembre de 1882, se realizé el primer censo escolar de la Republica. El Ministerio de Instruccién
Publica cambiod el nombre a Ministerio de Educacion tras la Revolucion de octubre de 1944.

En 1998, la sede central del Ministerio de Educacion se trasladd a la actual ubicacion en la 6a calle 1-
87, de la zona 10 de la Ciudad de Guatemala. Luego de un proceso de restauracion del edificio, en ese

mismo terreno en 2007 se inauguro el Edificio 2.

Bibliografia

Gonzales, C. (1970). Historia de la Educacion en Guatemala. Guatemala: Editorial José de Pineda Ibarra,
segunda Edicion.

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

b. Base legal

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto 1485, Estatuto Provisional de los Trabajadores del Estado Capitulo de la Dignificacién y

Catalogacion del Magisterio Nacional.
3. Decreto Legislativo 12-91, Ley de Educacién Nacional.
4. Decreto Legislativo 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

5. Acuerdo Gubernativo 225-2008, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion.

6. Acuerdo Gubernativo 168-2019, Creacion del Viceministro de Educacion Extraescolar y Alternativa.
7. Acuerdo Ministerial 2304-2010, Reglamento Interno del Despacho Ministerial.
8. Acuerdo Ministerial 705-2020, reforma el Acuerdo Ministerial 2304-2010.

9. Acuerdo Ministerial 1118-2024, reforma al Acuerdo Ministerial 2304-2010
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c. Misién?
Somos una institucién evolutiva, organizada, eficiente y eficaz, generadora de oportunidades de
ensefianza-aprendizaje, orientada a resultados, que aprovecha diligentemente las oportunidades que el
siglo XXI le brinda y comprometida con una Guatemala mejor.

d. Vision®
Formar ciudadanos con caracter, capaces de aprender por si mismos, orgullosos de ser
guatemaltecos, empefados en conseguir su desarrollo integral, con principios, valores y convicciones
que fundamentan su conducta.

e. Objetivo *
Facilitar que los estudiantes construyan aprendizajes pertinentes a su contexto sociocultural y relevantes
al desarrollo psico biosocial.

f. Funciones
Decreto 12-91 Ley de Educacién Nacional, “ARTICULO 7. Funcién Fundamental. La Funcién
Fundamental del Sistema Educativo es investigar, planificar, organizar, dirigir, ejecutar y evaluar el
proceso educativo a nivel nacional en sus diferentes modalidades”.

g. Estructura orgéanica ®

Las funciones sustantivas estaran a cargo de:

Despacho Ministerial, integrado por el Ministro y los Viceministros
Direccidon General de Gestion de Calidad Educativa
Direcciéon General de Evaluacion e Investigacion Educativa

Direccion General de Acreditacion y Certificacion

1

2

3

4

5. Direccion General de Curriculo
6. Direccién General de Educacion Bilingle Intercultural
7. Direccién General de Educacion Extraescolar

8. Direccién General de Educacion Especial

9. Direccion General de Educacion Fisica

1

0. Direccién General de Participacion Comunitaria y Servicios de Apoyo

2 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
3 Fuente: pagina web del Ministerio de Educacién, 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 Organico Interno del MINEDUC

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



PLA-PLT-01.02

i,;? Manual de Organizacién y Funciones

Educacién
temala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cadigo:  VDC-MAN-08 | Version: 3 | Péagina 9 de 176

11. Direccion General de Monitoreo y Verificacion de la Calidad
12. Direccion General de Fortalecimiento de la Comunidad Educativa
13. Direccion General de Coordinacion de Direcciones Departamentales de Educacion

14. Direcciones Departamentales de Educacion

Las funciones administrativas estaran a cargo de:

Direccién de Servicios Administrativos

Direccion Administracion Financiera

Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional
Direccién de Recursos Humanos

Direccién de Desarrollo Magisterial

Direccién de Adquisiciones y Contrataciones

Direccién de Informatica

© N o g ke~

Direccion de Comunicacion Social
9. Direccién de Cooperaciéon Nacional e Internacional
10. Junta Calificadora de Personal

11. Jurado Nacional de Oposicion
Las funciones de apoyo técnico estaran a cargo de:
1. Direccion de Planificacion Educativa

2. Direccion de Asesoria Juridica

La funcién de control interno estara a cargo de:

1. Direccion de Auditoria Interna

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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® Tomado de la pagina web del Ministerio de Educacion, www.mineduc.gob.gt
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5. Descripcion de funciones de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion

a. Funciones

De acuerdo con el articulo 9 del Acuerdo Gubernativo 225-2008, del 12 de septiembre de 2008, que

autoriza el Reglamento Organico Interno del Ministerio de Educacion, a la Direccion General de

Acreditacion y Certificacion le corresponden las funciones siguientes:

. Acreditar o certificar a las personas e instituciones que se relacionen e incidan en la calidad educativa.

2. Normar y supervisar el cumplimiento de los criterios, requisitos, procedimientos y lineamientos
necesarios para la acreditacion y/o certificacion de las personas, instituciones e insumos requeridos
por el modelo de calidad educativa y el modelo de entrega vigente.

3. Disefiar y desarrollar criterios para la elaboracion y ejecucion de los proyectos educativos
institucionales, los que seran aprobados sobre la base de los resultados de las evaluaciones, asi
como los contextos socio-culturales y socio-econdmicos e los centros educativos escolares y
extraescolares.

4. Administrar el registro de Instituciones para la Prestacion de Servicios Educativos -RISE- al Ministerio
de Educacion.

5. Revisar y actualizar los formatos y procesos de titulos, diplomas, certificados de estudiantes y
registros de resultados finales de cada evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas
escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional.

6. Dar seguimiento al cumplimiento de los diferentes componentes de los proyectos educativos
institucionales, que afectan los procesos de certificacion o acreditacion.

7. Revisar y asegurar la calidad de los textos que edita el Ministerio de Educacién, como requisito para
Su impresion.

b. Base legal

El usuario debe enmarcarse en la siguiente documentacion legal.

1.

Acuerdo Gubernativo 225-2008 del 12 de septiembre de 2088 del Ministerio de Educacién donde se
proponen mejoras a la estructura organica interna de la institucion, se emite el Reglamento Organico
Interno del Ministerio de Educacién, y en el Titulo Il, Capitulo Il FUNCIONES SUSTANTIVAS, Articulo

09, se menciona la Direccion General de Acreditacién y Certificacion (DIGEACE por las siglas).

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Acuerdo Ministerial 1297-2009 del 20 de julio de 2009 Reglamento Interno de la Direccion General
de Acreditacion y Certificacion (DIGEACE por las siglas).

c. Estructura organica

A. Organos directivos
a. Direcciéon General de Acreditacion y Certificacion.
b. Subdireccién General de Acreditacion y Certificacion.
c. Direccién de Acreditacion y Certificacion de Instituciones.
d

Direccién de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales.

B. Organos de apoyo
a. Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacién y Certificacion.
b. Unidad de Informatica.

c. Unidad de Administracion Financiera.

C. Organos técnicos

a. Departamento de Organizaciones No Gubernamentales.
Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales.
Departamento de Procesos Extraescolares.

Departamento de Procesos Individuales.

®© o o T

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

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

Director General de Acreditacion y Certificacion

Asistente de Direccion General de Acreditacion y Certificacion

Coordinador de la Unidad de Administracion Financiera

Encargado de Recursos Humanos

Especialista de Procesos de Direccion General

Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo |

© N o gk~ w0 N =

Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo Il

9. Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo IlI

10. Especialista en Seguimiento y Monitoreo |

11. Especialista en Seguimiento y Monitoreo |l

12. Especialista en Seguimiento y Monitoreo I

13. Coordinador de la Unidad de Informatica

14. Analista de la Unidad de Informatica

15. Técnico en Soporte Informatico y Comunicacion Digital

16. Técnico en Sistemas de Informacion y Disefio |

17. Técnico en Sistemas de Informacion y Disefio Il

18. Director de Acreditacion y Certificacion Institucional

19. Asistente de la Direccion de Acreditacion y Certificacion Institucional

20. Jefe del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

21. Analista de Acreditacion y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales |l
22. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales |
23. Especialista de Acreditacién y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales Il
24. Asistente del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

25. Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

26. Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales Il

27. Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales Ill

28. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales |

29. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales Il

30. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales Il

31. Asistente del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales |l
32. Asistente del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales I
33. Jefe del Departamento de Procesos Extraescolares

34. Asistente del Departamento de Procesos Extraescolares

35. Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Extraescolares |l

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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36. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Extraescolares Il

37. Director de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales

38. Asistente de la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales

39. Jefe del Departamento de Procesos Individuales

40. Asistente del Departamento de Procesos Individuales |

41. Asistente del Departamento de Procesos Individuales Il

42. Asistente del Departamento de Procesos Individuales lll

43. Analista de Acreditacion y Certificacion de Personas |

44. Analista de Acreditacion y Certificacion de Personas Il

45. Analista de Acreditacion y Certificacion de Personas lli

46. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales |

47. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales |l

48. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales I

49. Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

50. Analista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |l

51. Analista de Acreditacién y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales I
52. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales I
53. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales I
54. Asistente del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales Il

55. Asistente del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales I

56. Subdirector General de Acreditacion y Certificacion

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Director Ejecutivo IV Cédigo de la clase: NO APLICA
Especialidad: Sin especialidad Cddigo de Especialidad: NO APLICA
Titulo funcional: Director General de Acreditacion y Certificacion NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Viceministro de Educacion Subalternos: 8

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

ok N

© N

Planificar, en conjunto con las Subdirecciones, las actividades de la Direccion General de Acreditacién y Certificacion.

Dirigir las actividades que se realizan en la Direccidén General de Acreditaciéon y Certificacion.

Atender las reuniones para las cuales sea nombrado o convocado.

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

Aprobar los lineamientos generales de frabajo de la Direccion General de Acreditacién y Certificacion, definidos por las subdirecciones.
Establecer canales de comunicacién entre las diferentes subdirecciones, unidades y departamentos con la finalidad de fomentar el
frabajo en equipo.

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar la ejecucién de los procesos de acreditacién y certificacién a nivel institucional e individual.

Dar seguimiento a la implementacion del Plan Operativo Anual, Plan de Adquisiciones, Plan Operativo Multianual, Proyecto indicativo
Anual y el Plan Estratégico Institucional de la Direccion General de Acreditacién y Certificacion, asi como los informes respectivos.
Aprobar los lineamientos emitidos para el diseno de herramientas de evaluacion de los diferentes procesos de acreditacion y
certificacion, con el fin que cumplan con bases técnicas.

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

Dar seguimiento a la elaboracion e implementacién del proceso de emision de titulos y diplomas, y de codificacién de instituciones
educativas, en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional.

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

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

Aprobar la elaboracién del Plan Operativo Anual, Plan de Adquisiciones, Plan Operativo Multianual, Proyecto indicativo Anual y el Plan
Estratégico Institucional de la Direccidon General de Acreditacion y Certificacion.

Aprobar los manuales e instructivos de los procesos de acreditacién y certificacion, que sirven de soporte al usuario.

Coordinar con la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion, los criterios de evaluacién para aplicar en los
procesos de acreditacion y certificacion.

Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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, asi como ejecutar los roles
que le correspondan.

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

Direccién DIGEACE

7. SUPERVISION

Subdirector General de Acreditacion y Certificacion

Director de Acreditacion y Certificacién Institucional

Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales

Coordinador de la Unidad de Informdtica

Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificaciéon
Coordinador de la Unidad de Administracién Financiera

Asistente de Direccion General de Acreditacion y Certificacion

Especialista de Procesos de Direccion General

PN kWM~

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, Direcciones Generales del MINEDUC, Direcciones
Departamentales de Educacion, Viceministros y Ministro de educacion.
Externas Entidades de Gobierno, proveedores, organizaciones nacionales e internacionales.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesita un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A NO APLICA

Opcidén B NO APLICA

16. CARRERA AFIN

NO APLICA

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion

Andlisis financiero

Planificacion estratégica

Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

Elaboracion de planes y proyectos

Atencién al usuario

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

NoohowN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Andlisis y toma de decisiones
2. Lliderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo
3. Proactividad
4. Resolucién de conflictos
5.  Comunicacion

19. ACTITUDINALES

LN =

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. ASISTENTE DE DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION Y CERTIFICACION

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente de Direccion General de Acreditacién y | NUmero de puestos: 1
Certificacion

Jefe inmediato: Director General de Acreditacion y Certificacion Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Redlizar acciones de recepcidn, revisidon y traslado de la documentacion ingresada a Direccidn para seguimiento.

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

4.  Asistir en la planificaciéon y logistica de reuniones del director general de Acreditacion y Certificacion.

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

6. Recepcion del periddico, digitalizacion de acuerdos y archivo del mismo.

4. TAREAS PERIODICAS

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

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

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

4. Coordinar la logistica necesaria en diversos eventos internos y externos a solicitud de la Direccion General de Acreditacion y Certificacion

5. Resguardar en archivo fisico y digital de los documentos oficiales que se elaboran en la Direccién General de Acreditacion y Certificacion.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar anualmente los oficios de nombramiento interno del personal de la Direccién General (apoyo a departamentos y unidades,
mesas técnicas, representaciones, entre otros)

2. Brindar seguimiento a requerimientos solicitados por autoridades superiores y/o dependencias, para asegurar que la informaciéon se
complete y se enfregue en los plazos establecidos.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccion de DIGEACE

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales del MINEDUC, personal de las direcciones
departamentales de educacién.
Externas Entidades de gobierno y privadas.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 90% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 10% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidon B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFiN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Administracion de Negocios, Administracion Educativa,
Gestiéon de la Calidad, Contaduria y Auditoria PUblica, otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion y ortografia

Conocimientos bdsicos de leyes, Normas educativas

Procesos Administrativos

Atencién al usuario

Gestién de Agenda

Gestidn de archivos

Elaboraciéon de documentos oficiales

Manejo de equipo de codmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

ONOOAhWN

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Seguimiento de instrucciones

Manejo de equipo de cémputo e impresidon

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entfre otros)
Organizacion

Trabajo en equipo

Comunicacién

Noorwd -~

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente
2. Eficaz
3. Productivo

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

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Coordinador de la Unidad de Administracién | NUmero de puestos: 1
Financiera

Jefe inmediato: Director General de Acreditacion y Certificacion Subalternos: 1

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

Registrar en el sistema informdtico correspondiente, el Plan Operativo Anual, de acuerdo con el procedimiento emitido por el ente rector.
Coordinar el uso adecuado del fondo rotativo, caja chica y otros recursos financieros en custodia de la Direccidn, de acuerdo con los
lineamientos emitidos por el ente rector.

Llevar el contfrol y seguimiento de la ejecucién presupuestaria de acuerdo con la temporalidad establecida para las acciones de la
Direccién.

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

Nooa

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

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

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

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

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

Coordinar la gestion de cupones de combustible de acuerdo con los requerimientos y necesidades de la Direccién General.

Elaborar mensualmente informes administrativo-financieros para presentar a la Direccién General y segun sean requeridos por ofras
instancias.

Proponer a las autoridades internas, la organizacion del personal bajo su cargo, para apoyo de las diversas actividades a desarrollarse
durante el ano, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direccidn correspondiente.

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

1Ejecutar las actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier otro documento oficial en las que esté involucrado
el puesto.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Asegurar el resguardo de los expedientes de pago generados en los diversos procesos financieros, de acuerdo con los lineamientos
establecidos

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

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

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

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

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

8. Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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, asi como ejecutar los roles
que le correspondan

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

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

N

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién General de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

1.Encargado de Recursos Humanos

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacién, Junta Calificadora de Personal

Externas Proveedores, Ministerio de Finanzas PUblicas, Bancos, Contraloria General de Cuentas, Superintendencia
de Administracion Tributaria y otfras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto

requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion de Negocios, Contaduria y Auditoria PUblica, Economia, Administracion Industrial
y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos administrativos-financieros

Conocimiento de las leyes y procedimientos asociados a los procesos administrativos-financieros
Redaccion de informes

Comunicacién y Liderazgo

Presentacién de resultados, alcance de logros y metas ejecutadas

Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

PN AN

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad
Andlisis
Organizacion
Atencién al usuario
Planificacion

QW

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5010
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Encargado de Recursos Humanos NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Administracion | Subalternos: NO APLICA
Financiera

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar, Coordinar y supervisar actividades relacionadas con el recurso humano de la Direccién garantizando el desarrollo eficiente y
eficaz de las acciones.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Aprobar dentro del Sistema de Recursos Humanos, e-SIRH, las acciones solicitadas por el personal (comisiones, permisos, vacaciones,
entre otros), con la finalidad de cumplir con los controles establecidos.

2. Revisar que el control interno de la DIGEACE tenga las acciones de personal autorizado, como permisos y vacaciones, para mantener
informada al Direccién General.

3. Planificar y dar seguimiento a proyectos administrativos, asistiendo en la organizacion de tareas, seguimiento de plazos y comunicacion
con los miembros del equipo.

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

5. Prepara dictdmenes sobre proyectos de leyes, reglamentos, estudios de clasificacion de puestos, salarios y otros asuntos relacionados
con la administracién de personal.

6. Identifica oportunidades para la innovacién, crecimiento del personal en el dmbito laboral y profesional.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Redlizar el procedimiento establecido sobre la contratacion del recurso humano interno, los movimientos y acciones de personal
requeridos, para apoyar el funcionamiento eficaz de la Direccion.

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

3. Capacitar a personal en temas relacionados con el que hacer de la unidad administrativa leyes, reglamentos.

4. Asiste a un superior en la coordinacion y ejecucién de actividades relacionadas con la actualizacion y mantenimiento del plan de
clasificacién de puestos y administracion de salarios.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Dar seguimiento con los jefes inmediatos sobre el avance de la Evaluacion del Desempeno del personal bajo su cargo de acuerdo con
la calendarizacion establecida.

2. Organizar la actualizacion del reglamento interno y manual de funciones de la Direccion General, para apoyar el buen funcionamiento
de los procesos.

3. Analizar expedientes y emitir opinién profesional sobre los mismos.

4. Participa en la elaboracion de estudios e investigaciones para la deteccidn de problemas de estructura, organizacién y funcionamiento
de la administracion publica y propone las soluciones pertinentes.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de DIGEACE

7. SUPERVISION

No Aplica

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Externas Ministerio de Trabajo, Municipalidad de Guatemala, Ministerio de Salud y Asistencia Social, Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera y ser colegiado activo.
Opciodn B NO APLICA

16. CARRERA AFIN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracion de Empresas, Psicologia Industrial, Ingenieria Industrial, Talento
Humano, Administracién en Recursos Humanos y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Administracién publica, gestion y ejecuciéon de proyectos

Aplicacién de Leyes administrativas (derecho administrativo, Reglamento de la Ley de Servicio Civil).
Sistema Informdtico de Administracion de Recursos Humanos -SIARH-

Sistema de Informacién de Contrataciones y Adquisiciones del Estado

Sistema de Conftraloria General de Cuentas

Gestidn Presupuestaria Por Resultados

SN~

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Facilidad para el manejo de la tecnologia.
Coordinacién de equipos de trabajos.

Empatia, resolucién de conflicto y propuestas de mejora.
Facilidad de comunicacién verbal y escrita.

Facilidad de planificacién y elaboracién de informes.

A ON =

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente
2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

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

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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5. ESPECIALISTA DE PROCESOS DE DIRECCION GENERAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5010
Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Especialista de Procesos de Direccién General NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General de Acreditacién y Certificacion Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planifica, organiza, dirige y supervisa las actividades técnicas y administrativas que se realizan en la Direccién General de DIGEACE.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar, asesorar y guiar al personal a su cargo, sobre estrategias, recursos, métodos y técnicas educativas y nuevas prdcticas de
ensenanza.

2. Planificar y ejecutar programas de formacion y capacitaciéon para docentes, con el fin de mejorar sus habilidades pedagdgicas y
diddcticas.

3. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién al seguimiento de los procesos de acreditacién y certificacion de programas y
proyectos educativos.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborary presentar informes mensuales a la autoridad que corresponda, de las acciones realizadas en funcidon de las metas propuestas.
Participar en la elaboracion de la planificacion anual, mensual y semanal de visitas de supervision técnica educativa.
Apoyar en el disefio y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion.

wn

5. TAREAS EVENTUALES

1. Parficipar en la programacién de recursos financieros, humanos y materiales requeridos para la ejecucién de los programas y planes
educativos.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de DIGEACE

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion.
Externas Enfidades de gobiemo y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

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

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

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera y ser colegiado activo.
Opcién B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracidon de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificaciéon de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestién Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohowhd =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencion a usuarios
Proactividad

oA WLN =

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo |l Cédigo de la clase: NO APLICA

Especialidad: Sin especialidad Codigo de Especialidad: NO APLICA

Titulo funcional: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | NUmero de puestos: 1

de Acreditaciéon y Certificacion

Jefe inmediato: Director General de Acreditacién y Certificacion Subalternos: 6

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

Coordinar la planeacién de reuniones, talleres, evaluaciones y demds acciones que realizan las unidades y departamentos de la
Direccidn, para el desarrollo de los procesos y control mediante la programacién mensual.

Brindar lineamientos para el registro de participacion de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla DIGEACE.
Brindar lineamientos para la emision de informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE y consolidarlos para presentacion a
Direccién General.

Andalizar los resultados de los procesos, para proponer las mejoras pertinentes a los procesos de acreditacion y certificacion, en conjunto
con las direcciones y los departamentos de la Digeace.

Proponer instrumentos de evaluacion de procesos para recabar informacion que aporte al desarrollo de estos.

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

o

Coordinar la validacion de instrumentos de evaluacién del proceso de acreditacion y certificacion institucional e individual, verificando
el cumplimiento de los requisitos establecidos.

Definir los criterios e instrumentos para la medicion de los resultados de la implantacién de los procesos de acreditacion y certificacion.
Coordinar la aplicaciéon de los instrumentos para la medicién de los resultados de los procesos de acreditacion y certificacion.
Coordinar la sistematizacion de los procedimientos, instructivos, manuales, guias, instrumentos, formularios, entre otros, que conforman los
diferentes procesos de la DIGEACE para garantizar su constante actualizacion en el Sistema de Gestion de la Calidad del MINEDUC.
Ejecutar las acciones técnicas incluidas en el Plan Operativo Anual, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas.

Coordinar la elaboracion y consolidar la memoria de labores anual de la Direccién General

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

5. TAREAS EVENTUALES

Capacitar en conjunto con los coordinadores de departamento, a los responsables de la aplicaciéon de los instrumentos de evaluacion
de los diferentes procesos, para asegurar su adecuado manejo.

Coordinar la capacitacion a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en las fases de los diferentes procesos de
acreditacién y certificacién, para asegurar su adecuada implementacion

Presentar los resultados al equipo de trabajo con el fin de analizarlos en conjunto y tomar decisiones para la mejora continua.

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

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

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

Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos procesos

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccion de DIGEACE

7. SUPERVISION

Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo |
Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo I
Andalista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo |l
Especialista en Seguimiento y Monitoreo |
Especialista en Seguimiento y Monitoreo |l
Especialista en Seguimiento y Monitoreo llI

SCUAMON—

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centfrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Cooperantes Nacionales e Internacionales

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A NO APLICA
Opcién B NO APLICA
16. CARRERA AFIN

NO APLICA

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Redaccién de informes
2.  Criterios de calidad educativa
3. Planificacion y organizacion de frabajo en equipo

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Seguimiento y ejecucion de planes
5. Evaluacién de la calidad
6.  Manejo de equipo de computo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

S~ WLON =

Comunicacion
Planificacion
Trabajo en equipo
Andlisis
Organizacion
Proactividad

19. ACTITUDINALES

e

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810
Especialidad: Educaciéon Cddigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | Subalternos: NO APLICA
de Acreditacion y Certificacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asesoria técnica en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales de acreditacién vy
certificacién, para garantizar su eficaz ejecucion.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2.  Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educaciéon, de acuerdo con los
lineamientos especificos establecidos en cada proceso.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar la programacién mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demds acciones que realizan las unidades y departamentos de

la Direccién, para el desarrollo de los procesos.

Proponer criterios e instrumentos para evaluar los resulfados de la implantaciéon de los procesos de acreditacion y certificacion.

Consolidar informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Consolidar el registro de participacién de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla DIGEACE.

Elaborar la documentacion para presentar los resultados obtenidos que permitan dar a conocerlos al equipo de trabajo con el fin de

analizarlos.

6. Desarrollar actividades de campo, tales como: validacién de instrumentos, orientacién, acompanamiento y supervisién de los procesos
de acreditacién y certificacion, de acuerdo con la planificacion establecida.

A S N

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccién General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Instituciones Educativas, docentes y directores.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.
Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las

responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos de experiencia
en ftareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
Opcién B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Administracion de la Educacién, Educacion, Psicologia en diversas ramas educativas
y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la calidad

Gestiéon educativa

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otfros)

Noohowd -~

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Atencién al Usuario

Andlisis

Organizacion y Planificacién
Trabajo en Equipo
Comunicaciéon

cUhwN =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. FEficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1.Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Educacién Caédigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Analista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo |I NUmero de puestos: 3

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | Subalternos: NO APLICA
de Acreditacion y Certificacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asesoria técnica en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales de acreditacién vy
certificacién, para garantizar su eficaz ejecucién.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Aplicarinstrumentos para la medicidn de los resultados de los procesos de acreditacién y certificacion.

2. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacién, de acuerdo con los
lineamientos especificos establecidos en cada proceso.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborar la programacién mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demds acciones que realizan las unidades y departamentos de

la Direccién, para el desarrollo de los procesos.

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

Consolidar informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Consolidar el registro de participacién de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla DIGEACE.

Consolidar los resultados de la medicion para proponer las mejoras pertinentes a los procesos de acreditacion y certificacion.

Elaborar la documentacion para presentar los resultados obtenidos que permitan dar a conocerlos al equipo de trabajo con el fin de

analizarlos.

7. Desarrollar actividades de campo, tales como: validacion de instrumentos, orientacion, acompaniamiento y supervision de los procesos
de acreditacion y certificacion, de acuerdo con la planificacion establecida.

S

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

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



PLA-PLT-01.02

W Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion l Cédigo: VDC-MAN-08 I Versién: 3 | Pagina 40 de 176

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccién General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Instituciones Educativas, docentes y directores.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacion, Psicologia en las diversas ramas
educativas, Gestion de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la calidad

Gestidon educativa

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

NohwWN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Atencién al Usuario

Andlisis

Organizacion y Planificacion
Trabajo en Equipo
Comunicacion

cOhON -

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. FEficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

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

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la RepuUblica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830
Especialidad: Administracién Educativa Cédigo de Especialidad: 0009
Titulo funcional: Andlista de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo |l NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | Subalternos: NO APLICA

de Acreditacion y Certificacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

Aplicar instrumentos para la medicidn de los resultados de los procesos de acreditacion y certificacion.

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

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

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

Llevar control de la sistematizacion de la documentacion interna que conforma los diferentes procesos de Digeace y garantizar su
constante actualizacién.

4. TAREAS PERIODICAS

S

Elaborar la programacién mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demds acciones que realizan las unidades y departamentos de
la Direccién, para el desarrollo de los procesos.

Proponer criterios e instrumentos para evaluar los resultados de la implantacion de los procesos de acreditacion y certificacion.
Consolidar informes de las diferentes actividades que realiza DIGEACE.

Consolidar el registro de participacién de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrolla DIGEACE.

Consolidar los resultados de la medicion para proponer las mejoras pertinentes a los procesos de acreditacion y certificacion.

Elaborar la documentacion para presentar los resultados obtenidos que permitan dar a conocerlos al equipo de trabajo con el fin de
analizarlos.

Desarrollar actividades de campo, tales como: validacién de instrumentos, orientacién, acompanamiento y supervisién de los procesos
de acreditacién y certificacion, de acuerdo con la planificacion establecida.

Proponer estrategias de validacion de instrumentos de evaluacién de los procesos de acreditacion y certificacion institucional e individual

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

NO APLICA

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

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Instituciones Educativas, docentes y directores.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidon B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis anos
de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas y otras
afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la calidad

Gestién educativa

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre ofros)

NoGhwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Atencién al Usuario

Andlisis

Organizacion y Planificaciéon
Trabajo en Equipo
Comunicacion

cOhON -

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente
2. Eficaz
3. Productivo

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

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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10. ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y MONITOREO |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cddigo de la clase: 5010
Especialidad: Educaciéon Cddigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Especialista en Seguimiento y Monitoreo | NUmero de puestos: 5

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | Subalternos: NO APLICA
de Acreditacion y Certificacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar andlisis técnico en las acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales de acreditacién y certificacion,
para garantizar su eficaz ejecucion.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar, asesorar y guiar al personal a su cargo, sobre estrategias, recursos, métodos y técnicas educativas y nuevas prdcticas de
ensenanza.

2. Planificar y ejecutar programas de formacion y capacitaciéon para docentes, con el fin de mejorar sus habilidades pedagdgicas y
diddcticas.

3. Aplicarinstrumentos para la medicion de los resultados de los procesos de acreditacion y certificacion.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborary presentar informes mensuales a la autoridad que corresponda, de las acciones realizadas en funcidon de las metas propuestas.

2. Participar en la elaboracién de la planificacién anual, mensual y semanal de visitas de supervision técnica educativa.

3. Elaborar la programacién mensual de reuniones, talleres, evaluaciones y demds acciones que redlizan las unidades y departamentos de
la Direccioén, para el desarrollo de los procesos.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Participar en la programacién de recursos financieros, humanos y materiales requeridos para la ejecucién de los programas y planes
educativos.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Instituciones Educativas, docentes y directores.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. 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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera y ser colegiado activo.
Opcion B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la calidad

Gestidon educativa

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

NohwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Atencién al Usuario

Andlisis

Organizacion y Planificacién
Trabajo en Equipo
Comunicacion

oA N -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y MONITOREO I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional II Cddigo de la clase: 5010
Especialidad: Educacién Cédigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Especialista en Seguimiento y Monitoreo |l NUmero de puestos: 3

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | Subalternos: NO APLICA
de Acreditacion y Certificacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar estudios para el andlisis y formulacion de soluciones a problemas que requieren la aplicaciéon de conocimientos especializados en
acciones de seguimienfo y monitoreo de procesos institucionales e individuales de acreditacion y certificaciéon, para garantizar su eficaz
ejecucion.

3. TAREAS PERMANENTES

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

Asistir en la elaboracion de la programacion de comisiones de la Direccion.

Llevar el control y seguimiento de los trdmites de documentos y asignaciones que se presenten en la Unidad de Seguimiento y Monitoreo.

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

el puesto.

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

6. Orientar, asesorar y guiar al personal a su cargo, sobre estrategias, recursos, métodos y técnicas educativas y nuevas prdcticas de
ensenanza.

7. Planificar y ejecutar programas de formacién y capacitacién para docentes, con el fin de mejorar sus habilidades pedagdgicas y
diddcticas.

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

B

4. TAREAS PERIODICAS

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

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

3. Elaborary presentar informes mensuales a la autoridad que corresponda, de las acciones realizadas en funcién de las metas propuestas.

1. Parficipar en la programacién de recursos financieros, humanos y materiales requeridos para la ejecucién de los programas y planes
educativos.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Asistir en la coordinacion de las actividades necesarias en las Direcciones Departamentales de Educacion para la implementacion de
los procesos de seguimiento y monitoreo.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-01.02

(4

Y Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion I Cadigo:  VDC-MAN-08 I Version: 3 | Péagina 48 de 176

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidon General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Instituciones Educativas, docentes y directores.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidén B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, un afo
de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestién documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Administracién de documentos

Uso de bases de datos

Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

Nohwd =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacion

Trabajo en equipo

Iniciativa

cohON -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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12. ESPECIALISTA EN SEGUIMIENTO Y MONITOREO il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5010
Especialidad: Educaciéon Cddigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Especialista en Seguimiento y Monitoreo I NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo | Subalternos: NO APLICA
de Acreditacion y Certificacion

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Coordinary supervisar de estudios y ejecucién de proyectos tendentes a solucionar problemas, que requieren la aplicacion de conocimientos
especializados en acciones de seguimiento y monitoreo de procesos institucionales e individuales de acreditaciéon y certificacion, para
garantizar su eficaz ejecucion.

3. TAREAS PERMANENTES

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

Asistir en la elaboracion de la programacion de comisiones de la Direccion.

Llevar el confrol y seguimiento de los trdmites de documentos y asignaciones que se presenten en la Unidad de Seguimiento y Monitoreo.

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

el puesto.

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

6. Orientar, asesorar y guiar al personal a su cargo, sobre estrategias, recursos, métodos y técnicas educativas y nuevas prdacticas de
ensenanza.

7. Planificar y ejecutar programas de formacién y capacitacién para docentes, con el fin de mejorar sus habilidades pedagdgicas y

diddcticas.

e

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar informacion a los usuarios internos y externos sobre la programaciéon mensual de los procesos que se desarrollan en la Direccidn,
para su eficaz y eficiente ejecucion.

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

3. Elaborary presentar informes mensuales a la autoridad que corresponda, de las acciones realizadas en funcién de las metas propuestas.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Asistir en la coordinacion de las actividades necesarias en las Direcciones Departamentales de Educacion para la implementacion de
los procesos de seguimiento y monitoreo.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Seguimiento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacion

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidon General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Instituciones Educativas, docentes y directores.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar fitulo 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.

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

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Administracion de documentos

Uso de bases de datos

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

NoohwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacién

Trabajo en equipo

Iniciativa

chON

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo |l Cédigo de la clase: NO APLICA
Especialidad: Sin especialidad Codigo de Especialidad: NO APLICA
Titulo funcional: Coordinador de la Unidad de Informdtica NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General de Acreditaciéon y Certificacion Subalternos: 6

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

Administrar los sistemas informdticos de la Direccidn General con la finalidad de asegurar su adecuada implementacién, uso vy
mantenimiento.

Coordinar las acciones que se llevan a cabo en el sistema informdtico, en atencidn al proceso de codificacién de instituciones educativas
que ejecuta las Direcciones Departamentales de Educacién, para lograr su fluidez y que la informacién que se ingresa en la base de
datos sea correcta.

Coordinar las acciones que se llevan a cabo en el sistema informdtico, en atencidén al proceso de impresion de fitulos y diplomas, para
lograr su fluidez y que la informacién que se ingresa en la base de datos sea correcta.

Coordinar las actividades que aseguren que los datos de cada proceso de acreditacion y certificacion sean ingresados en los sistemas
informdticos, para mantener un control efectivo.

Elaborar informes técnicos y memoria de labores de acuerdo con los requerimientos especificos.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

Coordinar con la Direccion de Informdtica — DINFO- la alimentacién y administracion de las bases de datos y la sistematizaciéon de los
procesos de impresion de titulos y diplomas y de codificacion de instituciones educativas, para contar con informacion efectiva.
Coordinar con la Direccién de Informdtica -DINFO-, la atencidén a requerimientos especificos en los sistemas informdticos, para el
cumplimiento de los procesos de la DIGEACE.

Asesorar a los responsables de los diferentes procesos de acreditacion y certificacion para la creacion de bases de datos, procesamiento
de la informacién y la elaboracién de reportes.

Administrar las plataformas en linea para que instituciones y personas cuenten con un espacio para llevar a cabo los procesos de
acreditacién y certificacion.

Coordinar el apoyo a los colaboradores de la Direccién General en la resolucidn de problemas técnicos que se presentan en los equipos
de computacién, para asegurar su buen funcionamiento.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

1.

Asesorar a las Direcciones Departamentales de Educacion en relacion con los procesos informdaticos que se implemente DIGEACE en
coordinacion con la Direccién de Informdtica -DINFO-.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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2. Asesorar d los colaboradores de DIGEACE acerca de los procesos informdticos que se implementen en la Direccién General para la
atencion a los procesos de acreditacién y certificacion.

3. Analizar el funcionamiento de los sistemas informdaticos de la direccidén para proponer mejoras y lograr un desempeno optimo de los
procesos de acreditacion y certificacion.

4. Asegurar la administracion de la pagina web de DIGEACE, redes sociales, medios audiovisuales para generar y publicar informacion en
seguimiento a los procesos de DIGEACE.

5. Brindar lineamientos para el mantenimiento de informacién digital de los profesionales de la Direccidn, como organigrama de la oficina,
numeros telefonicos, lugares de trabajo, nimero de extensiones telefonicas, entre otros, para que usuarios intfernos y externos cuenten
con informacién actual.

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

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

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

9. Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos 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, asi como ejecutar los roles que
le correspondan.

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

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

©

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de DIGEACE

7. SUPERVISION

Andlista de la Unidad de Informdatica

Técnico en Soporte Informatico y Comunicacién Digital
Técnico en Sistemas de Informacién y Disefo |

Técnico en Sistemas de Informacién y Diseno I

Bl ol S

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacién, Junta Calificadora de Personal
Externas Representantes de instituciones educativas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio PUblico

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las

responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A NO APLICA
Opcién B NO APLICA
16. CARRERA AFIN

NO APLICA

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Leyes relacionadas con procesos de educacion

1.

2. Lenguadijes de programacion

3.  Manejadores de Bases de datos

4. Soporte técnico

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

6. Herramientas de diseno grdfico y desarrollo web

7. Gestidon de redes aldmbricas e inaldmibricas

8. Servidores dedicados y no dedicados

9. Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

1. Trabajo en equipo

2. Comunicacion asertiva

3. Planificacion

4. Servicio al usuario

5. Planificacion

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo

4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

2. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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




PLA-PLT-01.02

i,/;} Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cédigo: VDC-MAN-08 I Versién: 3 | Pagina 54 de 176

14. ANALISTA DE LA UNIDAD DE INFORMATICA

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830
Especialidad: Informdtica Caodigo de Especialidad: 0412
Titulo funcional: Analista de la Unidad de Informdtica NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Informdtica Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asesoria administrativa y técnica en las acciones que se realizan en la Unidad de Informatica, para garantizar su eficaz ejecucion,
haciendo uso de recursos tecnoldgicos que permitan contar con informacién confiable y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Analizar las diferentes normas legales vigentes relacionadas con las actividades que se realizan en la Unidad de Informdtica y proponer
mejoras.

2. Capacitar alos enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacién, en el uso de los sistemas informdticos a cargo de la Unidad
de Informdtica.

3. Proponer criterios e instrumentos para evaluar los resultados de la implementacion de nuevos sistemas informdticos o mejora de los mismos.

4.  Aplicar instrumentos para la medicién de los resultados de los procesos de codificacién e impresion de titulos y diplomas en los sistemas
informdticos, que se ejecutan en las Direcciones Departamentales de Educacion.

5. Elaborary consolidar informes de las diferentes actividades que se realizan en la Unidad de Informdtica con los requerimientos especificos.

6. Consolidar el registro de participacién de los usuarios, en las reuniones de los distintos procesos que desarrollan en la Unidad de
Informdtica.

7. Elaborarla documentacion para presentar los resultados obtenidos de la Unidad de Informdtica que permitan dar a conocerlos al equipo
de frabajo con el fin de analizarlos.

8. Desarrollar actividades de campo, tales como: validacién de instrumentos, orientacién, acompanamiento y supervisién de los procesos
que se ejecutan en la Unidad de Informdatica de acuerdo con la planificaciéon establecida.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar atencion a los responsables de los diferentes procesos de acreditacion y certificacién para la creacién de bases de datos,
procesamiento de la informacién y la elaboracion de reportes.

2. Analizar y proponer nuevas soluciones de monitoreo y seguimiento a las plataformas en linea para que instituciones y personas cuenten
con un espacio para llevar a cabo los procesos de acreditacion y certificacion.

3. Andlizar y proponer mejoras a los sistemas informdticos que se administran en la Unidad de Informdtica con la finalidad de asegurar su
adecuada implementacién, uso y mantenimiento.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Asesorar a los colaboradores de DIGEACE acerca de los procesos informdticos que se implementen en la Direccién General para la
atencidon a los procesos de acreditacion y certificacién.

2. Andlizar el funcionamiento de la pdgina web de DIGEACE, redes sociales, medios audiovisuales para mejorar la generacién y publicacion
de informacién en seguimiento a los procesos de DIGEACE.

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

4,

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Informdtica

7. SUPERVISION

1. N/A

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacién, Junta Calificadora de Personal
Externas Representantes de instituciones educativas, Contraloria General de Cuentas, Ministerio PUblico

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera.

Seis meses de experiencia como Asesor Profesional Especializado Il en deberes relacionados con la
especialidad que el puesto requiera y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera.
Seis anos de experiencia en labores afines al puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en informdtica, Ingenieria en Sistemas en sus diversas ramas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Leyes relacionadas con procesos de educaciéon

Lenguajes de programacion

Manejadores de Bases de datos

Soporte técnico

Administracion de Sistemas de Informacién y plataformas virtuales en linea

Herramientas de disefio grdfico y desarrollo web

Gestidon de redes aldmbricas e inaldmbricas

Servidores dedicados y no dedicados

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

VRN AWN -~

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en equipo
Comunicacién asertiva
Planificacion

Servicio al usuario
Planificacion

orLN -

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente
2. Eficaz

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

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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15. TECNICO EN SOPORTE INFORMATICO Y COMUNICACION DIGITAL

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Técnico en Informdtica | Cédigo de la clase: 4110

Especialidad: Computacién Cddigo de Especialidad: 0069

Titulo funcional: Técnico en Soporte Informatico y Comunicacién Digital | NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Informdtica Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar al personal de la Direccién en la resolucién de problemas técnicos que se presentan en los equipos de computacién para el
buen funcionamiento, en atencién a los procesos de acreditacion y certificacion.

2.  Atender las acciones que se llevan a cabo en los sistemas informdticos, para apoyo al proceso de codificacién de instituciones
educativas.

3. Mantener comunicacion, via electrénica y telefénica, con enlaces de codificacién de instituciones educativas de las DIDEDUC para
apoyar en las acciones que se realizan en los sistemas informdaticos respectivos.

4. Apoyar en las solicitudes de usuarios internos y externos para la asignacién de permisos en los diferentes sistemas administrados en la
DIGEACE.

5. Administrar las plataformas de aprendizaje en linea para que instituciones y personas individuales cuenten con un espacio para llevar a
cabo los procesos de acreditacion y certificacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Generar informacién que soliciten entidades internas y externas con relacion a informaciéon almacenada en las bases de datos de los
sistemas de codificacion de instituciones educativas para contar con informacién depurada y actualizada

2. Apoyar en la induccion a profesionales de la DIDEDUC para informar acerca de los cambios que se readlicen en los sistemas de
codificacién en atencién al proceso de codificacién de instituciones educativas

3. Proponer mejoras al sistema informdtico de establecimientos, para el desempeno éptimo del proceso de codificacién de instituciones
educativas.

4. Administrar la pdgina web de DIGEACE, redes sociales y medios audiovisuales para generar y publicar informacién relacionada a los
procesos de acreditacion y certificacion.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Apoyar a los diferentes departamentos en la realizacion de copias de seguridad de la informaciéon almacenada en los equipos de
computacion.

2. Apoyar con equipo de computo y proyeccién, de acuerdo con las necesidades y requerimientos del personal de la Direccién, para la
atencion a los procesos de acreditacién y certificacion.

3. Apoyar en las actividades relacionadas a los sistemas de informacién y comunicacién digital cuando sea requerido, para la atencién a
usuarios internos y externos.

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

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

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

Unidad de Informdtica

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, Direccidon de Informdtica, direcciones departamentales de
educacién
Externas Usuarios de los diferentes procesos

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, planificar las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar diploma de Bachiller en Computacion, titulo de Perito en Computacién o carrera de nivel medio
con orientacién en Computacion.
Opcidn B NO APLICA

16. CARRERA AFIN

Graduado a nivel medio, de preferencia en las siguientes carreras: Bachiller en Computacién, titulo de Perito en Computacién o carrera del
nivel de educacién media, ciclo diversificado con orientacién en Computacién.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Leyes relacionadas con procesos de educacion

Programas de diseio grdfico

Programas de disefo y desarrollo Web

Manejadores de bases de datos

Plataformas de aprendizaje en linea

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

oAb -

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad
Atencién al Usuario
Organizacion
Trabajo en Equipo

Awbd -

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

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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16. TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION Y DISENO |

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Técnico en Informdtica ll Cédigo de la clase: 4120
Especialidad: Informdtica Caodigo de Especialidad: 0412
Titulo funcional: Técnico en Sistemas de Informacién y Disefo | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Informdtica Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Apoyar en la administracién de los sistemas informdticos de la Direccidn y la creacion de conceptos visuales que comuniquen ideas, mensajes
o elementos que apoyen los procesos de acreditacion y certificaciéon, haciendo uso de recursos tecnoldgicos que permitan contar con
informacion confiable y oportuna.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en la administracion de los sistemas informdaticos de la direccién, con la finalidad de asegurar su adecuada implementacion, uso
y mantenimiento.

2. Orientar al personal responsable de los diferentes sistemas informdticos de la Direccidn, para la elaboracién de documentos varios como:
cuadros, informes, graficas, entre otros.

3. Afenderlas acciones que se llevan a cabo en el sistema de titulos, para apoyo al proceso de impresidon de titulos y diplomas.

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

5. Apoyar en la asistencia a las DIDEDUC en relacion a los procesos informdaticos que se implementen en la Direccion

6. Mantener un archivo actualizado y ordenado de forma cronoldgica y alfabética, de los documentos de respaldo en atencién a los
procesos a cargo de la Unidad de Informdtica

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Generarinformacion que soliciten entidades internas y externas con relacion a informacion almacenada en las bases de datos del sistema
de fitulos, para contar con informacion depurada y actualizada.

2. Apoyar en la induccién a profesionales de la DIDEDUC para informar acerca de los cambios que se realicen en el sistema de titulos en
atencion al proceso de impresion de fitulos y diplomas.

3. Apoyar en las actividades relacionadas a disefio grdfico, comunicacién digital y soporte informdtico cuando sea requerido, para la
atencion a usuarios internos y externos.

4. Crear imdgenes, disenos y grdficos estéticos agradables, usando herramientas de disefio asistido por computadora y de diversos
programas, para apoyo a los procesos de acreditacion y certificacion.

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

6. Actualizar organigrama de la oficina, nUmeros telefénicos, lugares de trabajo, numero de extensiones telefénicas entre otfros, para que
usuarios internos y externos cuenten con informacion actualizada.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Proponer mejoras al sistema informdtico de titulos y diplomas, para el desempefno éptimo del proceso de impresion de titulos y diplomas,
y a los otros sistemas informdticos de la direccidn en apoyo a los procesos de acreditacion y certificacion.

2.  Generar bases de datos, de los diferentes sistemas informdticos de la Direccidn, en coordinacién con el responsable de cada proceso
de acreditacién y certificacion, para contar con informacién depurada y actualizada.

3. Apoyar en el desarrollo y mantenimiento de guias de estilo, plantillas y demds material de disefio utilizados para atender los procesos de
acreditacion y certificacién.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren a futuro,
de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccidn, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Informdtica

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, Direccion de Informdtica, direcciones departamentales de
educacién
Externas Usuarios de los diferentes procesos

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico en Informdtica |, y fitulo o diploma de una carrera del
nivel de educacién media con orientacién en Computacion.
Opcién B Acreditar diploma de Bachiller en Computacién, fitulo de Perito en Computacion o fitulo o diploma de una

carrera del nivel de educacién media con orientacidén en Computacion, y un aio de experiencia en
labores afines al puesto.

16. CARRERA AFiN

Graduado a nivel medio, de preferencia en las siguientes carreras: Bachiller en computacién o informdtica, Perito en Computacion o carrera
de nivel de educacion media, ciclo diversificado con orientacion en computacién.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Leyes relacionadas con procesos de educacion.

Lenguajes de programacion

Manejadores de Bases de datos

Soporte técnico

Administracién de Sistemas de Informaciéon

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros)

cohON -

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Atencién al Usuario
Organizacion

Trabajo en Equipo
Comunicacion asertiva

ohLN =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3.  Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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17. TECNICO EN SISTEMAS DE INFORMACION Y DISENO I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Técnico en Informdatica ll Cédigo de la clase: 4120
Especialidad: Computacién Caédigo de Especialidad: 0069
Titulo funcional: Técnico en Sistemas de Informacién y Disefo I NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Coordinador de la Unidad de Informdtica Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Apoyar en la administracion de los sistemas informdticos de la direccién, para asegurar su adecuada implementacion, uso y
mantenimiento.

2. Orientar al personal responsable de los diferentes sistemas informdticos de la Direccién, para la elaboracién de documentos varios como:
cuadros, informes, graficas, entre otros.

3. Afenderlas acciones que se llevan a cabo en el sistema de titulos, para apoyo al proceso de impresidn de titulos y diplomas.

4. Mantener comunicacion, via electronica y telefénica, con enlaces de titulos de las DIDEDUC para apoyar en las acciones que se realizan
en el sistema de titulos y diplomas para llevar a cabo el proceso de impresion

5. Apoyar en la asistencia a las DIDEDUC en relacion a los procesos informdaticos que se implementen en la Direccién

6. Mantener un archivo actualizado y ordenado de forma cronoldgica y alfabética, de los documentos de respaldo en atencién a los
procesos a cargo de la Unidad de Informdtica

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Generarinformacion que soliciten entidades internas y externas con relacion a informacion almacenada en las bases de datos del sistema
de fitulos, para contar con informacion depurada y actualizada.

2. Apoyar en la induccién a profesionales de la DIDEDUC para informar acerca de los cambios que se realicen en el sistema de titulos en
atencion al proceso de impresion de fitulos y diplomas.

3. Apoyar en las actividades relacionadas a disefio grdfico, comunicacién digital y soporte informdtico cuando sea requerido, para la
atencion a usuarios internos y externos.

4. Crear imdgenes, disenos y grdaficos estéticos agradables, usando herramientas de disefio asistido por computadora y de diversos
programas, para apoyo a los procesos de acreditacion y certificacion.

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

6. Actualizar organigrama de la oficina, nUmeros telefénicos, lugares de trabajo, numero de extensiones telefénicas entre otfros, para que
usuarios internos y externos cuenten con informacion actualizada.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Proponer mejoras al sistema informdtico de titulos y diplomas, para el desempefno éptimo del proceso de impresion de titulos y diplomas,
y a los otros sistemas informdticos de la direccidn en apoyo a los procesos de acreditacion y certificacion.

2. Generar bases de datos, de los diferentes sistemas informdticos de la Direccidn, en coordinaciéon con el responsable de cada proceso
de acreditacién y certificacion, para contar con informacién depurada y actualizada.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Ejecutar actividades y/o roles en los sistemas informdticos, de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren a futuro,
de acuerdo a las necesidades o asignaciones dadas a la Direccidn, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos
establecidos y respondiendo a las necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacion debe realizarse por medio de documento
oficial emitido por el jefe inmediato

6. UBICACION DEL PUESTO

Unidad de Informdtica

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, Direccion de Informdtica, direcciones departamentales de
educacién
Externas Usuarios de los diferentes procesos

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10, edificio 2, ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar seis meses de experiencia como Técnico en Informdtica | y titulo o diploma de una carrera del
nivel de educacién media con orientacién en Computacion.
Opcidén B Acreditar diploma de Bachiller en Computacion, titulo de Perito en Computacion o titulo o diploma de una

carrera del nivel de educacién media con orientacidén en Computacion, y un aio de experiencia en
labores afines al puesto.

16. CARRERA AFiN

Graduado a nivel medio, de preferencia en las siguientes carreras: Bachiller en computacién o informdtica, Perito en Computaciéon o carrera
del nivel de educacién media, ciclo diversificado con orientacién en computacion.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Leyes relacionadas con procesos de educacion.

Lenguajes de programacion

Manejadores de Bases de datos

Soporte técnico

Administracién de Sistemas de Informacién

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros)

cohON =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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

Atencién al Usuario
Organizacion

Trabajo en Equipo
Comunicacion asertiva

ohLN =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3.  Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la RepuUblica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: NO APLICA
Especialidad: Sin especialidad Codigo de Especialidad: NO APLICA
Titulo funcional: Director de Acreditacién y Certificacion Institucional NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General de Acreditacién y Certificacion Subalternos: 4

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar acciones de planificacién, organizacién, coordinacion y acompanamiento a las actividades técnicas propias de la Direccion de
Acreditacion y Certificacion Institucional, para garantizar la ejecucion y alcance de las metas propuestas por cada departamento que la
conforma.

3. TAREAS PERMANENTES

Elaborar informes que el Despacho Superior y los Vicedespachos soliciten, segin su drea de trabajo.

Brindar lineamientos para la implementacion de los procesos de acreditacion y certificaciéon de los departamentos pertenecientes a la
subdireccion.

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

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

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

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

Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccidon administrativa.

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

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

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

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

Coordinar con la Unidad de Administracion Financiera, la ejecucion del presupuesto de las acciones relacionadas con los procesos de
acreditacién y certificacién institucional.

Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentfrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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, asi como ejecutar los roles
que le correspondan.

5. TAREAS EVENTUALES

Evaluar anualmente las actividades que se desarrollan en los departamentos pertenecientes a la subdireccién, con la finalidad de
proponer mejoras e innovaciones a los procesos.
Brindar induccién al personal de nuevo ingreso en los procesos que le corresponden para asegurar que cumplan sus funciones de la

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

3.  Coordinar con la Unidad de Administracién Financiera, la ejecuciéon del presupuesto de las acciones relacionadas con los procesos de
acreditacién y certificacién institucional.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién General de Acreditacién y Certificacion

7. SUPERVISION

Asistente de la Direccidn de Acreditacién y Certificacion Institucional

Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales
Jefe del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

Jefe del Departamento de Procesos Extraescolares

AN~

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, Direcciones Generales del MINEDUC, Direcciones
Departamentales de Educacién, Vicedespachos.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A NO APLICA

Opcién B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

NO APLICA

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Redaccidon

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

Andlisis financiero

Planificacion

Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

Elaboracién de planes y proyectos

Sistemas informaticos propios del MINEDUC

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

cohON -

Andlisis y toma de decisiones

Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo
Proactividad

Resolucién de conflictos

Comunicacion

Proactividad

19. ACTITUDINALES

ahLN =

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional |l Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente de la Direccidn de Acreditacién y | NUmero de puestos: 1
Certificacion Institucional

Jefe inmediato: Director de Acreditacion y Certificacion Institucional Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Direccién de Acreditacion y Certificacion Institucional para el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades que realiza a fravés de los departamentos a su cargo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar documentos oficiales solicitados por la Direccion de Acreditacion y Certificacion Institucional, para apoyar la fluidez de sus
procesos.

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

3. Darseguimiento e informacion sobre la recepcién, frdmite y envio de documentos en forma electrénica o fisica, por parte de la Direccion
de Acreditacion y Certificacién Institucional, para su efectivo registro en la base de datos de control inferno de expedientes segin
lineamientos establecidos.

4.  Brindar informacién por medio telefénico, presencial y por correo electrénico a usuarios sobre el trdmite de documentos, sobre los
procesos institucionales que impulsa DIGEACE vy diferentes gestiones que se realizan en la Direccidn de Acreditaciéon y Certificacion
Institucional.

5. Asistir los mecanismos de comunicacion e informacién con las diferentes subdirecciones y coordinaciones de esta Direccion.

6. Asistir en la elaboracion de informes correspondientes a la Direccion de Acreditacién y Certificacion Institucional.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar apoyo en la logistica de reuniones gestionadas por la Direccidn de Acreditacion y Certificacién Institucional, para su desempeno
efectivo.

2. Asistir en los mecanismos de comunicacién, informacién y desarrollo de logistica con los diferentes departamentos a cargos de la
Direccidn de Acreditacién y Certificacion Institucional y con la Direcciones Departamentales de Educacion.

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

4. UBICACION DEL PUESTO

Direccion de Acreditacién y Certificacion Institucional

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidén General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones departamentales
de educacion, docentes y directores de centros educativos.

Externas Organizaciones no gubernamentales, instituciones privadas, cooperacion internacional, instituciones de
academias de cursos libres, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, planificar las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestién de archivos

Atencién al usuario

Gestion administrativa

Elaboracion de documentos oficiales

Administracion de informacion

Gestidon de reuniones

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

NoGhwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

1 Proactividad

2. Organizacién
3. Seguimiento de instrucciones
4.  Comunicacion
5. Trabajo en equipo
6. Iniciativa

7. Responsable

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

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

1. Disponibilidad de horario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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20. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director de Acreditacién y Certificacion Institucional Subalternos: 4

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Coordinar con los distintos departamentos y unidades de apoyo, las acciones requeridas para la acreditacion y certificacion de
programas o proyectos educativos implementados por Instiftuciones que Prestan Servicios Educatfivos u Organizaciones No
Gubernamentales con la finalidad de contar con el apoyo necesario segun su campo de accién.

3. Ejecutar las actividades establecidas en el proceso por medio del cual se acreditan y certifican programas o proyectos educativos
desarrollados por Instituciones que Prestan Servicios Educativos u Organizaciones No Gubernamentales que aportan en la calidad
educativa del pais.

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

5. Coordinar con el enlace nombrado por la Direccién Departamental de Educacion, la implementacién, seguimiento y evaluacion de la
acreditacién y certificacion de programas o proyectos educativos implementados por Instituciones que Prestan Servicios Educativos u
Organizaciones No Gubernamentales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccién.

6. Brindar lineamientos y orientaciones a los andlistas de acreditacién y certificacidon que apoyan el proceso establecido en el
Departamento de Organizaciones No Gubernamentales, con el fin que ejecuten sus labores de manera eficiente.

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de acreditacion vy
certificacién de programas o proyectos educativos.

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

3. Administrar el Registro de Instituciones que brindan Servicios Educativos, RISE, con la finalidad de contar con informacién que apoye los
procesos de Acreditacion y Certificacion en general.

4.  Elaborar informes técnicos y memoria de labores de acuerdo con los requerimientos especificos.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Definir en coordinacién con la unidad de seguimiento y monitoreo de acreditacion y certificacién, el programa de capacitacion con los
enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion.

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

3. Ejecutarlas acciones técnicas incluidas en el Plan Operativo Anual, con la finalidad de alcanzar las metas propuestas

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

5. Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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, asi como ejecutar los roles
que le correspondan.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de Acreditacién y Certificacion Institucional

7. SUPERVISION

Asistente del Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

Andlista de Acreditacion y Certificacién de Organizaciones No Gubernamentales I
Especialista de Acreditacion y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales |
Especialista de Acreditaciéon y Certificacion de Organizaciones No Gubernamentales |l

rod -

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion.
Externas Entidades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

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 lll y ser colegiado activo.

Opcién B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Administracién de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestién de la Calidad
y otras afines a la naturaleza del puesto.

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

Redaccion de informes

Criterios de calidad educativa

Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Evaluacion de la calidad

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

cUhON =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Trabajo en equipo
Comunicacién asertiva
Proactividad

Atencién al usuario
Planificacion

aohLN =

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. FEficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Andlista de Acreditacién y Certificacién de | NUmero de puestos: 1
Organizaciones No Gubernamentales Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Organizaciones No | Subalternos: NO APLICA
Gubernamentales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacién de programas y proyectos educativos.

Asesorar a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos educativos.

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

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

o=

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacién, de acuerdo con los
lineamientos especificos establecidos en el proceso.
2. Andlizar las diferentes fases del proceso, para proponer mejoras.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Asesorar el disefio y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacién y certificacion.

2. Ejecutarla evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos educativos.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion.
Externas Entidades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

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

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

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis anos
de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Gestion
de Calidad y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestiéon Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Nooswd -~

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andilisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

SN =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5020

Especialidad: Educacién Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Certificacion de | NUmero de puestos: 1
Organizaciones No Gubernamentales |

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Organizaciones No | Subalternos: NO APLICA
Gubernamentales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Analizar el seguimiento a las fases correspondientes en los procesos de acreditacién y certificacion programas y proyectos educativos.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién al seguimiento de los procesos de acreditacién y certificacion de programas y
proyectos educativos

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

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo enfre ofras).

4. TAREAS PERIODICAS

1. Elaborary presentar informes mensuales a la autoridad que corresponda, de las acciones realizadas en funcién de las metas propuestas.
de los procesos de acreditacion y certificacion de programas y proyectos educativos.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacioén.

Externas

Entidades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del 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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera y ser colegiado activo.
Opcién B NO APLICA

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestidn Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de codmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

NoGhwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cohON -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional i Cddigo de la clase: 5020

Especialidad: Educacion Cddigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Certificacion de | NUmero de puestos: 1
Organizaciones No Gubernamentales |l

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Organizaciones No | Subalternos: NO APLICA
Gubernamentales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién al seguimiento de los procesos de acreditacién y certificacion de programas y
proyectos educativos

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

3. Ejecutarlas actividades administrativas inherentes al puesto (atencidn a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo entre ofras).

4. TAREAS PERIODICAS

1. Ejecutar el seguimiento alas fases que correspondan a los procesos de acreditacién y certificacion de programas y proyectos educativos.
2. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacién, de acuerdo con los
lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5. TAREAS EVENTUALES

2. Apoyar en el disefo y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion.
Externas Entidades de gobierno y privadas, Instituciones que Prestan Servicios Educativos, Cooperantes, entre otros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

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

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




PLA-PLT-01.02

(4

Y Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion I Cadigo:  VDC-MAN-08 I Version: 3 | Péagina 80 de 176

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, un afo
de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestién Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de codmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

Noohowd =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cohON =

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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24. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional |l Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Organizaciones No | NUmero de puestos: 1
Gubernamentales

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Organizaciones No | Subalternos: NO APLICA
Gubernamentales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

2. Brindar informacion por medio telefonico, presencial y por correo electrénico a usuarios sobre el proceso de Acreditacion y Certificacion
y diferentes gestiones que se realizan en el Departamento.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Asistir los mecanismos de comunicacion, informacion y desarrollo de logistica con los diferentes departamentos a cargo de la
Subdireccion de Acreditacion y Certificacion de Institucionales, asi como con las Direcciones Departamentales de Educacion.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Organizaciones No Gubernamentales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, Direcciones Centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Externas Organizaciones no gubernamentales, instituciones privadas, cooperacién internacional, representantes
legales de instituciones que prestan servicios educativos, entre ofros.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 edificio 2 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 75% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, planificar las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 25% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y seis meses de experiencia como Asistente Profesional | o jefe técnico profesional I, en la
especialidad que el puesto requiera.

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

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (Fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

cohON -

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacion

Trabajo en equipo

Atencidn a usuarios

LN~

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3.  Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO
Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | NUmero de puestos: 1

Programas Especiales

Jefe inmediato: Director de Acreditacion y Certificacion Institucional Subalternos: 7

2.

NATURALEZA DEL PUESTO

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

3.TAREAS PERMANENTES

9.

10.

11.
12.

13.
14.

15.
16.

Planificar en coordinacién con los departamentos que conforman la subdireccion respectiva, las acciones de acreditacion y
certificaciéon de procesos institucionales a llevar a cabo durante el ano, con el fin de optimizar los recursos y dar cumplimiento a las
mismas.

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

Disenar los criterios y estrategias para la planificacién e induccién para el proceso de acreditacion y certificacién de instituciones
educativas y del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

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

Coordinar las actividades establecidas en el proceso de elaboracion, revision, aprobacién y verificaciéon del Proyecto Educativo
Institucional, PEL

Coordinar las actividades establecidas en el proceso de elaboracién, revision, aprobacién y emisién de dictamen para Proyecto
Educativo Institucional, PEl de Hogares de Proteccion y Abrigo.

Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de los procesos de
acreditacién y certificaciéon de instituciones educativas y del Proyecto Educativo Institucional, PEL.

Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones educativas, para la
elaboracién, revisién, aprobacion y verificacion del Proyecto Educativo Institucional, PEl y trdmites de centros educativos privados.
Revisar y actualizar los reglamentos de centros educativos privados.

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

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

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

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

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacioén, la implementacion y seguimiento de los procesos de acreditaciéon y
certificaciéon de instituciones educativas y del Proyecto Educativo Institucional, PEl, de acuerdo con las asignaciones y actividades
respectivas.

Emitir criterios para la acreditacién y certificacién de centros educativos, en coordinacion con la Subdireccién de Acreditacion 'y
Certificacion de Institucionales.

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

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

Hacer la memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la entidad rectora.
Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados

0 que se desconcentren a futuro, de acuerdo con las necesidades o asignaciones dadas a la Direccion, con el fin que dichos procesos

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

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

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccion de Acreditacién y Certificacion Institucional

7. SUPERVISION

Analista de Acreditacion y Certificacién de Procesos Institucionales I

Andlista de Acreditacion y Certificacién de Procesos Institucionales |l
Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales |
Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Institucionales |
Especialista de Acreditaciéon y Certificacion de Procesos Institucionales |l
Asistente del Deparfamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales |l
Asistente del Departamento de Procesos Instifucionales y Programas Especiales I

NN =

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Procesos
Institucionales y Programas Especiales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el analizar,
definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidon B Acreditar fitulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera, siete anos de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

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

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacidn, Psicologia en sus diversas ramas y otras
afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Conocimientos administrativos-financieros

Conocimiento de las leyes y procedimientos asociados a los procesos administrativos-financieros
Redaccion de informes

Comunicacion y Liderazgo

Presentacion de resultados, alcance de logros y metas ejecutadas

Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

ONoO kLN

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Andlisis

Organizacion

Atencién al usuario
Planificacion
Comunicacién asertiva

cALd -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos | NUmero de puestos: 1
Institucionales Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Ejecutarlas fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion institucional.

3. Brindar atencidn y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto educativo institucional,
frémites de centros educativos privados.

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

5.  Acompanar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Darseguimiento a los centros educativos pendientes de aprobar su PEIl, con la intencién que completen los componentes faltantes o que
necesiten reforzar.

2. Revisar la documentacion presentada por los centros educativos por cooperativa, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
requisitos.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificaciéon de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Procesos
Institucionales y Programas Especiales

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas, Gestion de Calidad y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Gestiéon Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohowd-

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cAwd -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

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

1.Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos | NUmero de puestos: 1
Institucionales Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion, asi como
del proyecto educativo institucional.

3. Ejecutarlas fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion institucional.

4. Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto educativo institucional,
frémites de centros educativos privados.

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

6. Acompanfar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacién, en la implementacion y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

7. Asesorar a los profesionales de las Direcciones Departamentales de Educaciéon, en cuanto a la implementaciéon de los procedimientos
que deben realizar los centros educativos privados, de acuerdo con las funciones especificas de la Direccién.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Redlizar la evaluacion externa a los centros educativos participantes en los procesos de acreditacién y certificacion.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Analizar los expedientes de centros educativos por cooperativa, con la finalidad de emitir dictdmenes, de acuerdo con el cumplimiento
de los requisitos.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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

Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Internas Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificaciéon de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Procesos
Institucionales y Programas Especiales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrear afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcidon B Acreditar fitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seris
anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracidon de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestiéon Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

NoohwND =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

AR S e

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente
2. Eficaz

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

4. Motivado
5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos | NUmero de puestos: 1
Institucionales |

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de centros educativos, asi como el seguimiento
al Plan Meta Departamental para la elaboraciéon del Proyecto Educativo Institucional, PEI. estudio y ejecucion de proyectos tendentes a
solucionar problemas.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar y guiar al personal sobre estrategias, recursos, métodos y técnicas educativas y nuevas prdcticas de ensenanza, con relacién a
los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto educativo institucional, frdmites de centros educativos privados.

2. Planificar y ejecutar programas de formacién y capacitacion a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de
acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en cada proceso, con el fin de mejorar sus habilidades pedagdgicas y diddcticas.

3. Acompanar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

4. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién al seguimiento de los procesos de acreditacion y certificacion de programas y
proyectos educativos.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Darseguimiento a los centros educativos pendientes de aprobar su PEIl, con la intencidon que completen los componentes faltantes o que
necesiten reforzar.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Dar seguimiento de los procesos que estén desconcentrados o que se desconcentren a futuro, de acuerdo a las necesidades o
asignaciones dadas a la Direccién, con el fin que dichos procesos se lleven a cabo en los tiempos establecidos y respondiendo a las
necesidades de la Comunidad Educativa, dicha asignacidon debe realizarse por medio de documento oficial emitido por el jefe
inmediato

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

3. Apoyar en el disefno y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion.
4. Redlizar ofras tareas asignadas por la autoridad superior inherentes al puesto, o tareas de cardcter eventual que no entorpezcan el
cumplimiento del propdsito principal del puesto y para las cuales la persona posea la competencia.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacién de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera y ser colegiado activo.
Opcion B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestidn Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

NohwhN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

oA N =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. FEficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

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

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional II Cddigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cddigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos | NUmero de puestos: 1
Institucionales Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Elaborar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de centfros educativos, asi como el seguimiento al Plan
Meta Departamental para la elaboraciéon del Proyecto Educativo Institucional, PEl. estudio y ejecucion de proyectos tendentes a solucionar
problemas,

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto educativo institucional,
trémites de centros educativos privados.

2. Brindar atenciéon técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos
establecidos en cada proceso.

3. Acompanar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

4. Redlizar la evaluacion externa a los centros educativos participantes en los procesos de acreditacion y certificacion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Dar seguimiento a los centros educativos pendientes de aprobar su PEl, con la intencidon que completen los componentes faltantes o
que necesiten reforzar.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

3. Apoyar en el disefo y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificaciéon de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidn B Seis meses de experiencia en deberes relacionados con la especialidad que el puesto requiera.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracidon de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboraciéon de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestion Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

NoohwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cUhLN -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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‘ Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional lll Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos | NUmero de puestos: 2
Institucionales Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacién de centros educativos, asi como el seguimiento al Plan
Meta Departamental para la elaboraciéon del Proyecto Educativo Institucional, PEl. estudio y ejecucion de proyectos tendentes a solucionar
problemas,

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar la planificacion de las fases que correspondan a los procesos de acreditaciéon y certificacion institucional.

2. Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion, proyecto educativo institucional,
frdmites de centros educativos privados.

3. Brindar atencién técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educaciéon, de acuerdo con los lineamientos especificos
establecidos en cada proceso.

4. Acompanar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacién y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

5. Redlizar la evaluacion externa a los centros educativos participantes en los procesos de acreditacion y certificacion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Darseguimiento alos centros educativos pendientes de aprobar su PEI, con la intencién que completen los componentes faltantes o que
necesiten reforzar.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

3.  Apoyar en el disefo y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion.

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacién de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centros educativos privados.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Externas Personal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales, miembros de las
asociaciones de centros educativos privados, personal del Consejo Nacional de Adopciones y
representantes de Hogares de proteccion y abrigo.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto
15. EDUCACION Y EXPERIENCIA
Opcion A Acreditar fitulo 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.
Opcidén B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera,
dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificaciéon de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Gestion Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

NG hWN -~

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

SCAON—

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional I Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Administrativo Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Procesos Institucionales | NUmero de puestos: 2
y Programas Especiales |l

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

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

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

4. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier ofro evento que realice el departamento.

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

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

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

Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccion correspondiente.

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

©

4. TAREAS PERIODICAS

1. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Instifucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacién.

Externas P . N g . .
ersonal de centros educativos privados, publicos, por cooperativa y municipales.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de extraescolares

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y Seis meses de experiencia como Asistente Profesional | en deberes relacionados con la
especialidad que el puesto requiera.

Opcidén B Un ano de experiencia en deberes relacionados con la especialidad que el puesto requiera.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestidon de correspondencia

Atencién al usuario

Administracion de informacion

Redaccion y ortografia

Gestion telefénica

Gestion documental

Andlisis de procesos administrativos

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre ofros)

PN AON

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Seguimiento de instrucciones

Organizacion documental y digital

Seguimiento a gestiones que ingresan y egresan de la direccion
Comunicaciéon clara y apropiada

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios internos y externos

cohON -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

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

1. Disponibilidad de horario

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



PLA-PLT-01.02

i&} Manual de Organizacién y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cadigo:  VDC-MAN-08 I Version: 3 | Péagina 104 de 176

32. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS INSTITUCIONALES Y PROGRAMAS ESPECIALES Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional il Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Administrativo Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Procesos Institucionales | NUmero de puestos: 2
y Programas Especiales |l

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Institucionales y | Subalternos: NO APLICA
Programas Especiales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Elaborar la documentacién relacionada con las actividades administrativas del departamento de Procesos Institucionales, de acuerdo

con la asignacion especifica.

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

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

conferencias y cualquier otro evento que redlice el departamento

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

6. Proporcionar atencién telefénica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan informacion al

departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos

Ao

4. TAREAS PERIODICAS

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

2. Ejecutarlas 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 (atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y
capacitaciones, correspondencia, archivo enfre ofras).

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacién.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Externas Personal de centros educativos privados, pUblicos, por cooperativa y municipales.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departfamento de Procesos
Institucionales y Programas Especiales

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestién documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

Gestidon de reuniones

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros)

No kW=

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacion

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios
Proactividad

Iniciativa

Noohowh =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Procesos Extraescolares NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director de Acreditacién y Certificacion Institucional Subalternos: 3

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar la planificacién, organizacion, coordinacion, seguimiento, control y evaluacién de las acciones que permitan la acreditacion y
certificacion de instituciones en el subsistema extraescolar, con la finalidad de asegurar la implementacidon de mecanismos que contribuyan
a la calidad educativa y la mejora confinua.

3.TAREAS PERMANENTES

1. Planificar en coordinacion con los departamentos y unidades que conforman la Direccidn, las acciones de acreditacion y certificacion
de procesos extraescolares a llevar a cabo durante el ano, con el fin de optimizar los recursos y dar cumplimiento a las mismas.

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

3. Disenar los criterios y estrategias para la planificacién e inducciéon del proceso de acreditacion y certificacion del Proyecto Educativo
Institucional, PEI.

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

5. Coordinar las actividades establecidas en el proceso de elaboracion, revisién, aprobacién y verificacion del Proyecto Educativo
Institucional, PEI de academias y Centros de Aprendizaje Tecnolégico, CAT

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

7. Emitir criterios para la acreditacién y certificacién de instituciones extraescolares, en coordinacién con la Subdireccion de Acreditacion
y Certificacion de Institucionales.

8. Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de los procesos de
acreditacién y certificacién de instituciones extraescolares.

9.  Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacién de instituciones extraescolares, para la
elaboracién, revisién, aprobacion y verificacion del Proyecto Educativo Institucional, PEI.

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

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

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

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

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

4. Coordinar con la Direccién General de Educacién Extraescolar -DIGEEX- la fase de evaluaciéon externa de instituciones extraescolares
que corresponda.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Hacerla memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la enfidad rectora.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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3. Inducir en sus respectivas funciones, al personal de nuevo ingreso, de acuerdo con las asignaciones correspondientes.

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

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

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

>

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de Acreditacién y Certificacion Institucional

7. SUPERVISION

1. Asistente del Departamento de Procesos Extraescolares
2. Analista de Acreditacién y Certificacion de Procesos Extraescolares il
3. Especialista de Acreditacion y Certificacion de Procesos Extraescolares I

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacién extraescolar.
Externas Representantes de instituciones de educacién extraescolar.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento extraescolar.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el analizar,
definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

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 lll, y ser colegiado activo.

Opcidon B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requierq, siete anos de experiencia en labores afines, y ser colegiado activo.

16. CARRERA A FIN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educaciéon, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion de informes

Criterios de calidad educativa

Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Evaluacion de la calidad

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

oM~

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

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




PLA-PLT-01.02

W Manual de Organizacion y Funciones

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cédigo: VDC-MAN-08 [  Versién: 3 [ Pagina 108 de 176

Proactividad
Andlisis
Organizacion
Atencién al usuario
Planificacion

oOrLN—

19. ACTITUDINALES

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

oM~

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Educacién Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo  funcional:  Asistente del Departamento de Procesos | NUmero de puestos: 1
Extraescolares

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Extraescolares Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2.  Elaborar la documentacion relacionada con las actividades administrativas del departamento de Procesos Extraescolares de acuerdo
con la asignacion especifica.

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

4. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

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

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

7. Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica y fisica, del departamento

Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccidn correspondiente.

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

I

4. TAREAS PERIODICAS

1. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Registrar y controlar los materiales y el equipo ufilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Extraescolares

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

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



PLA-PLT-01.02

(4

Y Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cédigo: VDC-MAN-08 [  Versién: 3 [ Pagina 110 de 176

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

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacién extraescolar.
Externas Representantes de instituciones de educacién extraescolar.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidtn B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

cUhwN

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacion

Trabajo en equipo

Atencidn a usuarios
Proactividad

oA wN -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificacion de Procesos | NUmero de puestos: 1
Extraescolares I

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Extraescolares Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificaciéon de instituciones extraescolares.

3. TAREAS PERMANENTES

Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos extraescolares.

Asesorar el diseno y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion de
procesos extraescolares

Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificaciéon de instituciones extraescolares.

Asesorar a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacién y certificacion, proyecto educativo institucional de academias y CAT
Analizar las diferentes fases de los procesos, con la finalidad de proponer mejoras

Revisar los proyectos educativos institucionales de academias y CAT, con la finalidad aprobarlos y orientar su implementacion.

N

ook

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los Coordinadores de Educacién Extraescolar en las Direcciones Departamentales de
Educacién, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso

2. Ejecutar la evaluacién externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion extraescolar

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos

2. Revisar los proyectos educativos institucionales de academias y CAT, con la finalidad aprobarlos y orientar su implementacion.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Extraescolares

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, coordinaciones departamentales de
educacién extraescolar.
Externas Representantes de instituciones de educacion extraescolar.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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11. 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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Procesos
Extraescolares.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrear afin al puesto, seis meses de experiencia
como Asesor Profesional Especializado Il y ser colegiado activo.

Opcion B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera, seis anos
de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas, Gestion de Calidad y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

N

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cOAhON -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional lll Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos | NUmero de puestos: 1
Extraescolares Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Extraescolares Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutarlas fases correspondientes en los las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion instituciones extraescolares.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar la planificacion de las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion instituciones extraescolares.

2. Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacidn a los procesos de acreditacion y certificacién de instituciones extraescolares.

3. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones Departamentales de
Educacién, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

4. Redlizar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion de instituciones extraescolares.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Revisar los proyectos educativos institucionales de academias y CAT, con la finalidad aprobarlos y orientar su implementacion.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Extraescolares

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Externas Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores, entre
otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar fitulo 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.

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

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificaciéon de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestidon Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohowd -

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

SCUAON—

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cddigo de la clase: NO APLICA
Especialidad: Sin especialidad Cddigo de Especialidad: NO APLICA
Titulo funcional: Director de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos | NUmero de puestos: 1

Individuales

Jefe inmediato: Director General de Acreditacién y Certificacion Subalternos: 3

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar acciones de planificacién, organizacién, coordinacidon y acompanamiento a las actividades técnicas propias de la Direccion de
Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales, para garantizar la ejecucidn y alcance de las metas propuestas por cada
departamento que la conforma.

3. TAREAS PERMANENTES

11.
12.
13.
14.

Coordinar la elaboracién, ejecucion y evaluacion de las metas fisicas incluidas en el Plan Operativo Anual de la Direccidn, concernientes
a los departamentos a su cargo

Elaborar informes que el Despacho Superior y los Vicedespachos soliciten, segin su drea de trabajo

Brindar lineamientos para la implementacion de los procesos de acreditacion y certificacion de los departamentos pertenecientes a la
direccion

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

Brindar lineamientos para la induccién de los procesos relacionados con la acreditacion y certificacion individual a profesionales
nombrados como enlaces en las Direcciones Departamentales de Educaciéon

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

Analizar los resultados de los procesos de Acreditacién y Certificacion individual, previo a ser aprobados y entregados a los interesados.

Dar lineamientos para la implementacién de los procesos de equiparaciones de estudios, en coordinacion con ofras instancias del
Ministerio de Educacion, segun la normativa legal vigente

Dar lineamientos para la implementacién de procesos de homologacion de docentes, en coordinacién con otras instancias del Ministerio
de Educacion, segun la normativa legal vigente

Dar lineamientos para la implementacion del proceso de acreditacién y certificacién de textos, materiales educativos y medios
audiovisuales editados por el Ministerio de Educacion, previo a su impresion.

Dar lineamientos para la implementaciéon del proceso de revisién y actualizacion de la papeleria de fin de ciclo.

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

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

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 (coordinaciéon y supervision de actividades del personal bajo su cargo,
disciplina, atencién a usuarios internos y externos, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo entre otras).

4. TAREAS PERIODICAS

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

Brindar lineamientos para la elaboraciéon de manuales, guias e instructivos de los procesos de acreditacién y certificacion individual, con
el fin de asegurar el cumplimiento y observancia a los criterios establecidos en la normativa y la legislacion vigente en materia educativa.
Supervisar la actualizacion de la base de datos que lleva el control del proceso de Acreditacion y certificacién individual.

Coordinar con la Unidad de Administraciéon Financiera la ejecuciéon del presupuesto de las acciones relacionadas con los procesos de
acreditacién y certificacién individual.

Evaluar anualmente el desempeno del recurso humano que estd a cargo de la direccién.

5. TAREAS EVENTUALES

1.

Coordinar con la Unidad de Informdtica de Digeace, el apoyo técnico en el uso de herramientas digitales para el desarrollo de los

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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procesos de Acreditacion y Certificacion que corresponden a la direcciéon

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

3. Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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, asi como ejecutar los roles
que le correspondan

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de DIGEACE

7. SUPERVISION

1 Asistente de la Direccion de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales
2. Jefe del Departamento de Procesos Individuales
3. Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, Direcciones Generales del MINEDUC, Direcciones
Departamentales de Educacién, Vicedespachos.

Externas Enfidades que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, organizaciones gubernamentales y no
gubernamentales, instituciones pUblicas y privadas, universidades y cooperacién internacional, entre otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A No aplica
Opcidn B No aplica
16. CARRERA AFiN

No Aplica

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

1. Redaccion
2. Andlisis financiero

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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No G hw

Planificaciéon

Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

Elaboracién de planes y proyectos

Sistemas informdaticos propios del MINEDUC

Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

cUAON—

Andlisis y toma de decisiones

Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo
Proactividad

Resolucién de conflictos

Comunicacion

Proactividad

19. ACTITUDINALES

o

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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38. ASISTENTE DE LA DIRECCION DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INDIVIDUALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente de la Direccidn de Acreditacién y | NUmero de puestos: 1
Certificaciéon de Procesos Individuales

Jefe inmediato: Director General de Acreditacion y Certificacion Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa a la Direccion de Acreditacién y Certificacién de Procesos Individuales para el desarrollo eficiente y
eficaz de las actividades que realiza.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asistir al Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales en las actividades administrativas de la misma.

2. Redlizar acciones de recepcion, revisidon y traslado de la documentacion ingresada para seguimiento.

3. Elaborar documentos oficiales solicitados por el Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales, formularios, oficios,
circulares, providencias, enfre otros, para apoyar los procesos.

4.  Asistir en la planificacién y logistica de reuniones del Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Solicitar la informacién que el Director de Acreditacion y Certificaciéon de Procesos Individuales requiera a las distintas unidades
administrativas, departamentos, dependencias externas, para asegurar la adecuada ejecucion de las actividades administrativas y la
foma de decisiones.

2. Integrarla agenda semanal del Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales con la finalidad de hacer efectivas sus
acciones.

3. Llevar el control interno del ingreso y seguimiento a casos especificos remitidos a la Director de Acreditacion y Certificacion de Procesos
Individuales, asi como la distribucion interna de las asignaciones en cada departamento a su cargo, con el fin de asegurar su seguimiento
y monitorear su avance y resolucion.

4. Coordinar la logistica necesaria en diversos eventos internos y externos a solicitud de la Director de Acreditaciéon y Certificacion de
Procesos Individuales.

5. Resguardar en archivo fisico y digital de los documentos oficiales que se elaboran en la Director de Acreditacion y Certificacion de
Procesos Individuales.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Registrar y confrolar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos de la Direccidn de Acreditacion y Certificacion
de Procesos Individuales.

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales

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

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales del MINEDUC, personal de las direcciones
departamentales de educacién.
Externas Entidades de gobierno y privadas.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 0% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 10% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion y ortografia

Conocimientos bdsicos de leyes, Normas educativas

Procesos Administrativos

Atencién al usuario

Gestion de Agenda

Gestiéon de archivos

Elaboracién de documentos oficiales

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

ONOOAON

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Seguimiento de instrucciones

Manejo de equipo de cémputo e impresion

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otfros)
Organizacion

Trabajo en equipo

chwON =

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

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840
Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007
Titulo funcional: Jefe del Departamento de Procesos Individuales NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos | Subalternos: 9

Individuales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Realizar acciones de planificacién, organizacién, coordinacién y acompanamiento a las actividades técnicas propias de la Direccion de
Acreditacion y Certificacién de Procesos Individuales, para garantizar la ejecucion y alcance de las metas propuestas por cada
departamento que la conforma.

3. TAREAS PERMANENTES

13.
14.

15.
16.

Planificar en coordinacién con los departamentos y unidades que conforman la Direccién, las acciones de acreditacion y certificacion
de procesos individuales a llevar a cabo durante el ano, con el fin de optimizar los recursos y dar cumplimiento a las mismas.

Establecer criterios, perfiles, proceso de evaluacion e induccion necesarias para el desarrollo de procesos de Acreditacion y Certificacion
de personas.

Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de personas, homologaciéon y equiparaciones
de estudios.

Concertar con los jefes de los distinfos departamentos y los coordinadores de las unidades de apoyo, las acciones relacionadas con los
procesos de acreditacion y certificacion de personas, con la finalidad de contar con el apoyo necesario segun su campo de accion.
Organizar, coordinar y dar seguimiento a las actividades establecidas en los procesos de acreditacion y certificacion para personas con
la finalidad de alcanzar su efectiva ejecucion

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

Coordinar con la Unidad de Informdtica de Digeace, el apoyo técnico en el uso de herramientas informdticas para el desarrollo de los
procesos de Acreditacion y Certificacion que corresponden al departamento.

Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacién, la implementacién y seguimiento de los procesos de acreditaciéon y
certificacién de personas, de acuerdo con las asignaciones y actividades respectivas.

Proporcionar asesoria técnica a personas, instituciones y organismos nacionales e internacionales en materia de los procesos de
acreditacion y certificacién de personas.

Desarrollar los procesos de equivalencias y equiparaciones en coordinacion con ofras instancias vinculadas con Ministerio de Educacion,
con base a la normativa legal vigente.

Coordinar los procesos de homologacién con otras direcciones e instancias del Ministerio de Educacién, con base a la normativa legal
vigente.

Andalizar los resultados de los procesos de Acreditacion y Certificacién de personas para que, con base en ellos, se disefien estrategias
para la recoleccion e interpretacién de datos.

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

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

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

Coordinar las actividades para la emision de ftitulos y diplomas juntamente con la Unidad de Informdtica y las Direcciones
Departamentales de Educacion.

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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4. Hacerla memoria de labores del departamento, siguiendo los lineamientos establecidos por la enfidad rectora.

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

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

4. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

Asistente del Departamento de Procesos Individuales |

Asistente del Departamento de Procesos Individuales |l

Asistente del Departamento de Procesos Individuales il

Andlista de Acreditacion y Certificacién de Personas |

Andalista de Acreditacion y Certificacion de Personas |

Andlista de Acreditacion y Certificacién de Personas |l

Especialista de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales |

Especialista de Acreditacién y Certificacion de Procesos Individuales I
Especialista de Acreditaciéon y Certificacion de Procesos Individuales Il

WONo O~ WN

10.

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones sustantivas y administrativas del Ministerio de
Educacioén, Direcciones Departamentales de Educacion.

Externas Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores, entre
otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departfamento de Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Seis meses de experiencia
como asesor profesional especializado lll y ser colegiado activo.

Opciéon B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas y ofras afines a la
naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion de informes

Criterios de calidad educativa

Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Evaluacion de la calidad

Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

oA ON =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad
Andlisis
Organizacion
Atencién al usuario
Planificacion

LN~

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1.Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional | Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Procesos Individuales | | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica al Deparfamento de Acreditacion y Certificacion de Procesos Individuales para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza a través de los departamentos a su cargo.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Elaborar la documentacion relacionada con las actividades técnicas del departamento de Procesos Individuales, de acuerdo con la
asignacioén especifica.

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

4. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier ofro evento que realice el departamento.

5. Proporcionar atencién telefonica, presencial y por correo electronico a los usuarios internos y externos, que solicitan informacién al
departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

6. Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica y fisica, del departamento.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la subdireccién correspondiente.

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Internas Colaboradores de la Direccidén General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones departamentales
de educacion.

Externas PUblico en general

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con la especialidad del puesto.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestién documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre ofros)

SCUAON—

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de insfrucciones
Comunicacién

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios
Proactividad

SCAON—

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional I Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Educacién Cédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Procesos Individuales Il | NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa y técnica al Departamento de Acreditacion y Certificacidén de Procesos Individuales para el desarrollo
eficiente y eficaz de las actividades que realiza a través de los departamentos a su cargo.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Elaborar la documentacion relacionada con las actividades técnicas del departamento de Procesos Individuales, de acuerdo con la
asignacioén especifica.

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

4. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

5. Proporcionar atencion telefénica, presencial y por correo electronico a los usuarios internos y externos, que solicitan informacion al
departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.

6. Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica y fisica, del departamento.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

2. Ejecutarlas actividades descritas en los procedimientos, instructivos, guias y cualquier ofro documento oficial en las que esté involucrado
el puesto.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la subdireccién correspondiente.

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.



PLA-PLT-01.02

(4

Y Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cédigo: VDC-MAN-08 [  Versién: 3 [ Pagina 128 de 176

Internas Colaboradores de la Direccidén General, direcciones centrales del MINEDUC, direcciones departamentales
de educacion.

Externas PUblico en general

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al quinto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y dos anos de experiencia en tarea relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFiN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracién de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

cAOd =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacion

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios
Proactividad

cohON -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. 2FEficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

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

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Procesos Individuales lll | NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

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

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Elaborarla documentacién relacionada con las actividades administrativas del departamento de Procesos Individuales, de acuerdo con
la asignacién especifica.

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

4. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier ofro evento que realice el departamento

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

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

7. Readlizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y fisica, del departamento

Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccidn correspondiente

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

©

4. TAREAS PERIODICAS

1. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Registrar y controlar los materiales y el equipo ufilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Internas Colaboradores de la Direccidén General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Directores, tutores y docentes.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcion B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestion documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracién de documentos oficiales

Conocimiento de legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

chON =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacién

Trabajo en equipo

Atencién a usuarios
Proactividad

SN wdN =

19. ACTITUDINALES

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

A WLN =

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

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado | Cédigo de la clase: 9810

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacién y Certificacion de Personas| | NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacién de personas (tutores, directores, docentes).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores, docentes).

2. Orientar el diseno y elaboracién de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificaciéon de procesos
individuales

3. Redlizar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas, que le sean asignadas.

4.  Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacién de docentes, directores y tutores

5. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones Departamentales de
Educacién, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

6. Realizar la evaluaciéon externa a los usuarios de los procesos de acreditacién y certificacion individual.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar capacitacion a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa
legal vigente.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

2. Apoyar en el desarrollo de los procesos de homologacién con ofras direcciones e instancias del Ministerio de Educacion, con base a la
normativa legal vigente.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Internas Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Externas Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores, entre
otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una carrera afin al puesto. Cuatro anos de experiencia
en tareas relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.
Opciodn B No aplica

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

cOhON

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cUhON =

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9820

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacién y Certificacion de Personas Il | NUmero de puestos: 2

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacién de personas (tutores, directores, docentes).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Asesorar el diseno y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion de
procesos individuales.

2. Ejecutarlas fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas.

3. Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de docentes, directores y tutores.

4. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones Departamentales de
Educacién, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5. Atender las consultas de los usuarios de los procesos de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa legal vigente.

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

4. TAREAS PERIODICAS

Realizar la evaluaciéon externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificaciéon individual.
2. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Desarrollar los procesos de homologacién con ofras direcciones e instancias del Ministerio de Educacion, con base a la normativa legal
vigenfe.

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Externas Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores, entre
otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del deparfamento Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

oA -

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

oD

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Educaciéon Caédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacién y Certificacién de Personas lll | NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores, docentes).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos individuales.

2. Asesorar el diseno y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion de
procesos individuales.

3. Ejecutarlas fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas.

4. Asesorar a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de docentes, directores y tutores.

5. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones Departamentales de
Educacién, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

6. Asesorar a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa legal vigente.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Analizar las diferentes fases de los procesos, con la finalidad de proponer mejoras.

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

3. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Brindar asesoria en cuanto a los procesos de homologacién con otras direcciones e instancias del Ministerio de Educacién, con base a
la normativa legal vigente.

2. Ejecutarla evaluacién externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion individual.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Internas Colaboradores de la Direccidn General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Externas Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores, entre
otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Procesos
Individuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcién B Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requiera. Seis anos
de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracién de la Educacién, Psicologia en las diversas ramas
educativas y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Legislacion educativa vigente

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

cALN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

R R

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional | Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Certificacion de | NUmero de puestos: 2
Procesos Individuales |

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Planificar, organizar las fases correspondientes en los procesos de acreditacién y certificacion de personas (tutores, directores, docentes).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Orientar y guiar al personal sobre estrategias, recursos, métodos y técnicas educativas y nuevas prdcticas de ensenanza, con relacién a
los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores, docentes).

2. Planificar y ejecutar programas de formacién y capacitacion a los enlaces de los directores, tutores y docentes de acuerdo con los
lineamientos especificos establecidos para el proceso, con el fin de mejorar sus habilidades pedagdgicas y diddcticas.

3. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién al seguimiento de los procesos de acreditacion y certificacion de personas
(tutores, directores, docentes).

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar capacitacion a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa legal
vigente.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

2. Apoyar en el desarrollo de los procesos de homologacién con ofras direcciones e instancias del Ministerio de Educacion, con base a la
normativa legal vigente.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General, direcciones centrales, profesionales de la Direcciones
Departamentales de Educacion, enlaces con los procesos de acreditacion y certificacién de centros
educativos, Proyecto Educativo Institucional y centfros educativos privados.

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidon A Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura que se relacione con la especialidad que el puesto
requiera y ser colegiado activo.
Opcidn B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboraciéon de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestidon Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohrowd—

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cUhON

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la RepuUblica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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47. ESPECIALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE PROCESOS INDIVIDUALES II

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional II Cddigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cddigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Certificacion de | NUmero de puestos: 2
Procesos Individuales Il

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores,
directores, docentes).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar atencidn y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores,
docentes).

2. Brindar atenciéon técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos
establecidos en cada proceso.

3. Acompanar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementacion y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

4. Redlizar la evaluacion externa a los centros educativos participantes en los procesos de acreditacion y certificacion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar capacitacién a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa
legal vigente.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

2. Apoyar en el desarrollo de los procesos de homologacién con ofras direcciones e instancias del Ministerio de Educacién, con base a la
normativa legal vigente.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

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

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

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

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




PLA-PLT-01.02

(4

Y Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccién General de Acreditacion y Certificacion |  Cédigo: VDC-MAN-08 | Version: 3 | Pagina 143 de 176

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidn B Seis meses de experiencia en deberes relacionados con la especialidad que el puesto requiera.

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educaciéon, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestién Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Nohwh =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cOhON -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la Republica.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional lll Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Cerfificacion de | NUmero de puestos: 1
Procesos Individuales Il

Jefe inmediato: Jefe del Deparfamento de Procesos Individuales Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores,
directores, docentes).

3. TAREAS PERMANENTES

1. Elaborar la planificacion de las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas (tutores, directores,
docentes).

2. Brindar atencidn y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacién de procesos individuales.

3. Brindar atencidn y orientacién a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de docentes, directores y tutores
16. Redlizar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de personas, que le sean asignadas.

4. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los profesionales encargados del proceso en las Direcciones Departamentales de
Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el proceso.

5. Redlizar la evaluacion externa a los usuarios de los procesos de acreditacion y certificacion individual.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Brindar capacitacion a los usuarios departamentales, en cuanto al tema de equivalencias y equiparaciones, con base a la normativa legal
vigente.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

2. Apoyar en el desarrollo de los procesos de homologacién con ofras direcciones e instancias del Ministerio de Educacién, con base a la
normativa legal vigente.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Individuales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.

Externas Organizaciones que pertenecen al Subsistema escolar y extraescolar, directores, docentes, tutores, entre
otras.

10. LUGAR DE TRABAJO

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcién A Acreditar fitulo 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.

Opcion B Acreditar ftitulo universitario a nivel de licenciatura en la carrera profesional que el puesto requierq,
dieciocho meses de experiencia profesional en labores relacionadas con el puesto y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFIN

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

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Gestién Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohowd =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cUhON

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4.  Moftivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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49. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado IV Cédigo de la clase: 9840

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios | NUmero de puestos: 1
Audiovisuales

Jefe inmediato: Director de Acreditacién y Certificacion de Procesos | Subalternos: é
Individuales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Desarrollar la planificacién, organizacién, coordinacion, seguimiento, control y evaluacién de las acciones técnicas del departamento, en
cuanto al proceso de certificaciéon de textos, materiales y medios audiovisuales educativos, y a la actualizacién de formatos y proceso de
registros de resultados finales evaluacion en el Sistema Educativo Nacional.

3. TAREAS PERMANENTES

Planificar en coordinacion con los departamentos y unidades que conforman la Direccidn, las acciones de acreditacion y certificacion
de textos, medios y materiales educativos, con el fin de optimizar los recursos y dar cumplimiento a las mismas.

Administrar las acciones establecidas en los procesos de acreditacién y certificacion de textos, medios y materiales educativos, con el
fin de alcanzar su efectiva ejecucion.

Establecer criterios, perfiles, proceso de evaluacion e induccion necesarias para el desarrollo de procesos de Acreditacion y Certificacion
de textos, medios y materiales educativos.

Elaborar manuales e instrumentos propios para los procesos de acreditacion y certificacion de textos, medios y materiales educativos.
Coordinar con la Unidad de Informdtica de Digeace, el apoyo técnico en el uso de herramientas informdticas para el desarrollo de los
procesos de Acreditacion y Certificacion que corresponden al departamento.

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

Verificar que la actualizacion anual los formatos y proceso de registros de resultados finales de evaluacién se hayan implementado con
base a la version autorizada.

Resolver en conjunto con la comisién de papeleria de fin de ciclo, los casos que presentan algun inconveniente en el proceso de registros
de resultados finales de evaluacion o con la emisién de los fitulos, diplomas, certificados de estudiantes o cuadros de registros finales.
Resolver los conflictos que se presenten en el drea de su jurisdiccion administrativa.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

Concertar con los jefes de los distintos departamentos y los coordinadores de las unidades de apoyo, las acciones relacionadas con los
procesos de acreditacion y certificacion, con la finalidad de contar con el apoyo necesario segin su campo de accién.

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

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

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

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

Divulgar los manuales e instfrumentos relacionados con el proceso, a las dependencias ministeriales que editan textos y materiales
educativos.

Brindar lineamientos sobre los instrumentos de monitoreo del uso de los materiales educativos en los centros educativos publicos, aplicado
por la direccién ministerial respectiva.

Revisar los formatos y proceso de fitulos, diplomas, certificados y registros de resultados finales de evaluacion en los distintos niveles y ciclos
de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional, con base en la legislacion educativa vigente.

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

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

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Proponer alas autoridades internas, la organizaciéon de los analistas de acreditacion y certificacion para apoyo de las diversas actividades
a desarrollarse durante el ano, con el fin de optimizar el recurso humano de la Direccidén correspondiente.

2. Coordinarla comisién de papeleria de fin de ciclo, integrada por representantes de las direcciones sustantivas, administrativas y de apoyo
del MINEDUC, para la actualizacion de los formatos y procesos de registros de resultados finales de evaluacion en los distintos niveles y
ciclos del Sistema Educativo Nacional.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

7. SUPERVISION

Asistente del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |

Asistente del Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |l

Analista de Acreditacién y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales I
Andalista de Acreditacion y Certificacién de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |l
Especialista de Acreditacién y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales Il
Especialista de Acreditacion y Certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales Il

S

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccidon General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de textos, Materiales
y medios Audiovisuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opciéon B Acreditar titulo universitario en el grado académico de licenciado en la carrera profesional que el puesto
requiera. Siete anos de experiencia en labores afines y ser colegiado activo.

16. CARRERA AFiN

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas,
Literatura, Curriculo y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion de informes

Criterios de calidad educativa

Planificacién y organizacion de trabajo en equipo

Seguimiento y ejecucion de planes

Evaluacién de calidad

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otfros).

SAAIF S

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Proactividad

Andlisis

Organizacion

Atencién al usuario
Comunicacion asertiva
Planificacion

oA N -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. Eficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la RepuUblica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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50. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES II

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado |l Cédigo de la clase: 9820
Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125
Titulo funcional: Analista de Acreditacién y Certificaciéon de Textos, | NUmero de puestos: 1

Materiales y Medios Audiovisuales |I

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios | Subalternos: NO APLICA

Audiovisuales.

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacién de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

3.7

AREAS PERMANENTES

Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos de acreditacién y certificacion de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales.

Asesorar el disefio y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales.

Ejecutar las fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacién de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

Brindar atencién y orientacion a los usuarios, con relacion a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales.

Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los usuarios del proceso, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el
proceso.

Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo para el uso de herramientas informdticas que permitirdn el desarrollo del proceso de
Acreditacion y Certificacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros de resultados finales
de evaluacién en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional, con base en la
legislaciéon educativa vigente.

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

5. TAREAS EVENTUALES

AoN -

Proponer mejoras a los procesos de revision de papeleria de fin de ciclo.

Orientar a los usuarios del proceso de papeleria de fin de ciclo, con el fin de una adecuada aplicacion de estos.

Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 elincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Textos, Materiales
y Medios Audiovisuales

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

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 |y ser colegiado activo.

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

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas,
Literatura, Curriculo y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestion Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

NoohwN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

oA d -

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. FEficaz

3. Productivo
4.  Motivado

5. Responsable

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

1. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la RepuUblica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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51. ANALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES III

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asesor Profesional Especializado Il Cédigo de la clase: 9830

Especialidad: Administracion Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Analista de Acreditacion y Certificacion de Textos, | NUmero de puestos: 1
Materiales y Medios Audiovisuales |ll

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios | Subalternos: NO APLICA
Audiovisuales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacién de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos de acreditacion y certificacién de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales.

2. Asesorar el disefo y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacién de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales.

3. Ejecutarlas fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

4.  Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacién y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales.

5. Brindar asesoria técnica y acompanamiento a los usuarios del proceso, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el
proceso.

6.  Acompanar al jefe del departamento, en las reuniones de papeleria de fin de ciclo, con el fin de proponer mejoras al proceso.

7. Asesorar a los usuarios en la resolucion de casos concernientes al tema de papeleria de fin de ciclo, con la finalidad de su adecuada
implementacion.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Aportar cambios o mejoras a los formatos de registros de fin de ciclo, basados en la normativa vigente.

2. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y otros documentos que requieran los procesos.

3. Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros de resultados finales
de evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional, con base en la
legislacién educativa vigente.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Coordinar las reuniones de papeleria de fin de ciclo, en ausencia del jefe del departamento.

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 elincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Textos, Materiales
y Medios Audiovisuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus 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 Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracion Educativa, Pedagogia, Educacién, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas,
Literatura, Curriculo, Gestién de Calidad y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracion de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Gestiéon Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohowd=

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

A R

19. ACTITUDINALES

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

RN =

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

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la RepuUblica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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52. ESPECIALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional Il Cédigo de la clase: 5010

Especialidad: Administracion Cédigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Certificacion de Textos, | NUmero de puestos: 1
Materiales y Medios Audiovisuales |l

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios | Subalternos: NO APLICA
Audiovisuales |

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Elaborar las fases correspondientes en los procesos de acreditaciéon y certificaciéon de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |, asi como
apoyar en lo concerniente a la papeleria de fin de ciclo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar atencién y orientacién a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales |, asi como apoyar en lo concerniente a la papeleria de fin de ciclo.

2. Brindar atencién técnica a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, de acuerdo con los lineamientos especificos
establecidos en cada proceso.

3. Acompanar a los enlaces de las Direcciones Departamentales de Educacion, en la implementaciéon y seguimiento de cada proceso
asociado al departamento.

4. Dar seguimiento a las asignaciones establecidas en el proceso de acreditacion y certificacion, con la finalidad de coordinar los tiempos
de entrega

4. TAREAS PERIODICAS

1. Participar en las reuniones de la comisién de papeleria de fin de ciclo, con la finalidad de tomar insumos para los cambios necesarios en
los formatos.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros de resultados finales
de evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional, con base en la
legislacion educativa vigente.

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

3. Apoyar en el disefo y elaboraciéon de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion.

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Procesos Institucionales y Programas Especiales

7. SUPERVISION

NO APLICA

8. RESPONSABILIDAD

Responde por el incumplimiento de las tareas asignadas al puesto y las funciones del drea a la que pertenece, establecidas en la
documentacién 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 Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Infernas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales y Direcciones Deparfamentales de
Educacion.
Externas . . . s .
Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidn B Seis meses de experiencia en deberes relacionados con la especialidad que el puesto requiera.

16. CARRERA AFIN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas
educativas y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacién de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacion de la Calidad

Gestion Curricular de aula y de centro educativo

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

Noohowd =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

o=

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente

2. FEficaz

3. Productivo
4. Motivado

5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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53. ESPECIALISTA DE ACREDITACION Y CERTIFICACION DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES III

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Profesional lll Cédigo de la clase: 9810

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Especialista de Acreditacion y Certificacion de Textos, | NUmero de puestos: 1
Materiales y Medios Audiovisuales |

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios | Subalternos: NO APLICA
Audiovisuales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Ejecutar las fases correspondientes en los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales |, asi como
apoyar en lo concerniente a la papeleria de fin de ciclo.

3. TAREAS PERMANENTES

1. Brindar asesoria profesional a la jefatura del departamento, en materia de los procesos de acreditacion y certificacién de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales.

2. Asesorar el diseho y elaboracion de manuales e instrumentos para el desarrollo de los procesos de acreditacion y certificacion de Textos,
Materiales y Medios Audiovisuales.

3. Ejecutarlas fases que correspondan a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales.

4. Brindar atencion y orientacion a los usuarios, con relacién a los procesos de acreditacion y certificacion de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales.

5. Brindar asesoria técnica y acompafiamiento a los usuarios del proceso, de acuerdo con los lineamientos especificos establecidos en el
proceso.

6. Dar seguimiento a las asignaciones establecidas en el proceso de acreditacion y certificacion, con la finalidad de coordinar los tiempos
de entrega.

7. Elaborar proyectos de resoluciones, dictdmenes técnicos, informes y ofros documentos que requieran los procesos.

4. TAREAS PERIODICAS

1. Parficipar en las reuniones de la comision de papeleria de fin de ciclo, con la finalidad de tomar insumos para los cambios necesarios en
los formatos.

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

5. TAREAS EVENTUALES

1. Revisar, en conjunto con el jefe del departamento, los formatos y proceso de titulos, diplomas, certificados y registros de resultados finales
de evaluacion en los distintos niveles y ciclos de los subsistemas escolar y extraescolar del Sistema Educativo Nacional, con base en la
legislacion educativa vigente.

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

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

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

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Profesionales que ejercen funciones de supervision, directores y docentes.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por elincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Textos, Materiales
y Medios Audiovisuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcion A Acreditar fitulo 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.

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

16. CARRERA AFiN

Licenciatura en Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion, Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas,
Literatura, Curriculo y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Elaboracién de informes técnicos

Planificacion de tareas

Proceso de capacitacion

Evaluacién de la Calidad

Legislacion educativa vigente

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otros).

SCUAON—

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion
Capacidad de andlisis
Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Atencién a usuarios
Proactividad

cAwd -

19. ACTITUDINALES

1. FEficiente
2. Eficaz

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

4. Motivado
5. Responsable

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario y para vigjar al interior de la Republica.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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54. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES I

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional Il Cédigo de la clase: 9720

Especialidad: Administracion Cddigo de Especialidad: 0007

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Textos, Materiales y | NUmero de puestos: 1
Medios Audiovisuales |l

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Textos, Materiales y Medios | Subalternos: NO APLICA
Audiovisuales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia administrativa al Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales para el desarrollo eficiente y eficaz de
las actividades que realiza.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Elaborar la documentacion relacionada con las actividades del departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales, de acuerdo
con la asignacion especifica.

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

4. Asistir las acciones administrativas de los procesos de acreditacion y certificacion de textos, medios y materiales educativos, y en el
proceso de revision y actualizacion de formatos de registros de evaluacion de fin de ciclo.

5. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier otro evento que realice el departamento.

6. Realizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electronica vy fisica, del departamento.

7. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

8. Brindar el apoyo administrativo requerido por parte de la subdireccion correspondiente.

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

4. TAREAS PERIODICAS

1. Proporcionar atencion telefénica, presencial y por correo electrénico a los usuarios internos y externos, que solicitan informacién al
departamento, tomando en cuenta los requerimientos especificos.
2. Registrar y controlar los materiales y el equipo utilizado para el desarrollo de los procesos del departamento.

5. TAREAS EVENTUALES

1. Asistir a la jefatura del departamento en la toma de minutas y asistencia en las reuniones de la comisién de papeleria de fin de ciclo

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

7. SUPERVISION

No aplica

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

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

Internas Colaboradores de la Direccién General, direcciones centrales y Direcciones Departamentales de
Educacion.
Externas Directores y docentes, instituciones que desarrollan textos en colaboracion con el MINEDUC.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

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 sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de textos, materiales
y medios audiovisuales

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

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

16. CARRERA AFiN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracién de Empresas, Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion,
Administracién de la Educacién, Psicologia en sus diversas ramas, Literatura, Curriculo y otras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestién documental

Administracion de informacion

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Administracion de documentos

Manejo de equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros)

S

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones

Comunicacién

Trabajo en equipo

Atencidn a usuarios

Seguimiento a gestiones que ingresan y egresan de la direccién
Proactividad

NoohwN =

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente
2. Eficaz

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

20. OTROS REQUISITOS

1. Disponibilidad de horario.

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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55. ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE TEXTOS, MATERIALES Y MEDIOS AUDIOVISUALES Il

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Asistente Profesional il Cédigo de la clase: 9730

Especialidad: Educaciéon Cdédigo de Especialidad: 0125

Titulo funcional: Asistente del Departamento de Textos, Materiales y | NUmero de puestos: 1
Medios Audiovisuales Il

Jefe inmediato: Jefe del departamento de Textos, Materiales y Medios | Subalternos: NO APLICA
Audiovisuales

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Proporcionar asistencia técnica al Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales para el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades que realiza.

3. TAREAS PERMANENTES

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

2. Elaborar la documentacién relacionada con las actividades administrativas del departamento de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales, de acuerdo con la asignacién especifica.

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

4. Redlizar actividades de logistica gestionadas por la jefatura, que permita el desarrollo eficiente de talleres, inducciones, reuniones,
conferencias y cualquier ofro evento que realice el departamento

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

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

7. Readlizar actividades de seguimiento y control de los documentos enviados y recibidos, en forma electrénica y fisica, del departamento

8. Clasificar los archivos de correspondencia fisica y digital del departamento, atendiendo los criterios establecidos y asegurando el
resguardo adecuado de la documentacion.

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

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

5. TAREAS EVENTUALES

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

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Departamento de Textos, Materiales y Medios Audiovisuales

7. SUPERVISION

No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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Por el uso cuidado y resguardo del mobiliario y equipo que tiene registrado en la tarjeta de responsabilidad.

9. RELACIONES LABORALES

Infernas Directores y docentes, instituciones que desarrollan textos en colaboracion con el MINEDUC.

Externas Directores y docentes, instituciones que desarrollan textos en colaboracion con el MINEDUC.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de tfrabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por elincumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos del departamento de Textos, Materiales
y Medios Audiovisuales.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina.

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

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

Opcidon B Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto y un ano de experiencia en tareas relacionadas con el mismo.

16. CARRERA AFIN

Estudiante universitario de preferencia en las carreras de: Administracién de Empresas, Administracién Educativa, Pedagogia, Educacion,
Administracion de la Educacion, Psicologia en sus diversas ramas, Literatura, Curriculo y ofras afines a la naturaleza del puesto.

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Gestidn documental

Administracion de la informacién

Atencién al usuario

Elaboracion de documentos oficiales

Administracion de documentos

Manejo de equipo de cdmputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escdner, audiovisuales, entre otfros).

cAON -

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Organizacion

Seguimiento de instrucciones
Comunicacion Proactividad
Trabajo en equipo

Atencién a usuarios
Productividad

A R

19. ACTITUDINALES

Eficiente
Eficaz
Productivo
Motivado
Responsable

AWM=

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

1. Disponibilidad de horario.

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

1. IDENTIFICACION DEL PUESTO

Titulo oficial del puesto: Subdirector Ejecutivo IV Cédigo de la clase: NO APLICA
Especialidad: Sin especialidad Codigo de Especialidad: NO APLICA
Titulo funcional: Subdirector General de Acreditacion y Certificaciéon NUmero de puestos: 1

Jefe inmediato: Director General de DIGEACE Subalternos: NO APLICA

2. NATURALEZA DEL PUESTO

Asesorar a la Direccidon General para el cumplimiento de los lineamientos establecidos en los procesos administrativos y financieros.

3. TAREAS PERMANENTES

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

Dar lineamientos para la atencién de usuarios internos y externos en la recepcién, asi como el control de la documentacién que ingresa
y egresa de la direccion.

Coordinar la implementacion de los lineamientos establecidos para el ingreso, registro, control y salvaguarda de los bienes, materiales e
insumos de la direccion.

Elaborar los informes respectivos de esta Subdireccion.

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

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

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

4. TAREAS PERIODICAS

S

Asegurar el cumplimiento de los lineamientos para la elaboracién e implementaciéon del Plan Operativo Anual, Plan de Adquisiciones,
Plan Operativo Multianual, Proyecto indicativo Anual y el Plan Estratégico Institucional de la Direccidn General de Acreditacion y
Certificacién, asi como los informes respectivos.

Brindar lineamientos y coordinar la gestiéon de compras y contrataciones de la direccién, con el personal a cargo de ejecutarlas.

Brindar informacién en materia financiera, a las entidades de Gobierno que corresponda.

Dar seguimiento a la implementacion de los lineamientos relacionados con la administracién del recurso humano de la direccion.
Ejecutar las actividades administrativas inherentes al puesto (atencién a usuarios internos y externos, coordinaciéon y supervision de
actividades del personal bajo su cargo, disciplina, asistencia a reuniones y capacitaciones, correspondencia, archivo, enfre otras).

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

5. TAREAS EVENTUALES

Evaluar el desempeno del recurso humano que labora en la Subdirecciéon a su cargo.

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

Asignar, por medio de documento oficial, actividades y/o roles en los sistemas informdticos de los procesos que estén desconcentrados
o que se desconcentren a futuro, de acuerdo con 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, asi como ejecutar los roles
que le correspondan.

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

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

6. UBICACION DEL PUESTO

Direccién de DIGEACE

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

1. No aplica

8. RESPONSABILIDAD

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

Internas Colaboradores de la Direccion General y direcciones cenftrales.

Externas Proveedores, entidades de gobierno y privadas.

10. LUGAR DE TRABAJO

6ta. Calle 1-87 zona 10 ala sur 4to nivel

11. JORNADA DE TRABAJO

La jornada de frabajo es Diurna, de lunes a viernes de 9:00 a 17:30 horas

12. RIESGOS EN EL TRABAJO

Se derivan por el incumplimiento de sus funciones, afectando el cumplimiento de las metas y objetivos de la Direccién General de
Acreditamiento y Certificacion.

13. CONSECUENCIAS EN EL TRABAJO

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

14. ESFUERZO EN EL TRABAJO

Mental Se define un 85% debido a que el puesto es de responsabilidad administrativa, por lo que implica el
analizar, definir, organizar, estructurar, planificar, las metas y procesos que el puesto exige.

Fisico Se define un 15% ya que no se necesitar un esfuerzo fisico sobre saliente para cumplir con las
responsabilidades del puesto, solo los movimientos no demandantes de oficina

Perfil del puesto

15. EDUCACION Y EXPERIENCIA

Opcidn A NO APLICA

Opcién B NO APLICA

16. CARRERA AFiN

NO APLICA

17. CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Redaccion

Andlisis financiero

Planificaciéon

Conocimiento de las leyes vigentes que normen el Sistema Educativo Nacional

Elaboracion de planes y proyectos

Sistemas informdticos propios del MINEDUC

Manejo de equipo de cémputo y equipo de oficina (fotocopiadora, escéner, audiovisuales, entre otros).

N~ wN =

18. HABILIDADES Y DESTREZAS

Andlisis y foma de decisiones

Liderazgo, manejo y seguimiento de equipos de trabajo
Proactividad

Resolucién de conflictos

Comunicacion

oo

19. ACTITUDINALES

1. Eficiente
2. Eficaz
3. Productivo

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



PLA-PLT-01.02

i,/;} Manual de Organizacion y Funciones

Educacién
Guatlemala

Direccion General de Acreditacion y Certificacion | Cédigo: VDC-MAN-08 [  Versién: 3 [ Pagina 168 de 176

4. Responsable
5. Motivado

20. OTROS REQUISITOS

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

2. Disponibilidad de horario y para viajar al interior de la Republica.

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

Término
CAT
CEP
CUR

DAFI
DIDEDUC
DIGEACE

DIREH
e-SIRH

CENTRO
EDUCATIVO

GUATECOMPRAS
GUATENOMINAS
IGSS

MINEDUC

PAC

PEI

POA

RISE

SIARH

SAT
SIAD
SiARH

SICOIN

SIGES

Descripcion
Centros de Aprendizaje Tecnoldgico
Centros Educativos Privados

Comprobante Unico de Registro

Direccién de Administraciéon Financiera
Direccion Departamental de Educacion
Direccion General de Acreditacién y Certificacion

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

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

Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado (uso gubernamental)
Sistema de Némina y Registro de Personal (uso gubernamental)

Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Ministerio de Educacion

Plan Anual de Compras

Proyecto Educativo Institucional

Plan Operativo Anual

Registro de Instituciones para la Prestacion de Servicios Educativos

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

Superintendencia de Administracion Tributaria

Sistema Interno de Administracién de Documentos (propio del MINEDUC)

Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos (uso gubernamental)

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

Sistema de Gestion, programa informatico gubernamental para realizar gestiones administrativas

(uso gubernamental)

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

Acuerdo Ministerial No. 1297-2009, de fecha 20 de julio de 2009; Reglamento Interno de la
Direcciéon General de Acreditacion y Certificacion (DIGEACE)

Ministerio de Educacion

Crnemala, € 4

Toe™

ACUERDD MIMISTERIAL Mo, -— - Ll A
LAMINISTRA DE Epucacion 2 0 JUL 2008
COMSIDERANDO:

Que en el Acuerde Gubernativo nimero 225.2008, de fecha 12 de septiembre de 2008, esta
contensio el Reglamenty Organico del Ministeno de Educacion, en el cual aspecifica en su Arliculo
8. que denlro de las funciones sustantivas se encuentra includa ia Direccion General da
Acredifacion y Certificaciin [DIGEACE| y describe sus funcsones generales

CONSIDERANDO:

Que of Acuerdo indicade en el considerando anterior. le alnbuye a la DIGEACE ta responsabilidag
de acreditar y certificar olicialmentes los procesos educatives instilesionales g indlveduales para
asegurar la cabdad educabva, admanistrar ed registre de instituciones para la prestacsan de servicios
educativos —RISE-, revisar y actualizar los formatos de titulos, ciplomas y cerificados de
Esludiantes y, registrar los resultados finales de cada evaluacisn en los distintes niveles ¥ ciclos de
los subsislemas escolal ¥ exlraescolar

CONSIDERANDD:

Cue el Mimsteno de Educacidn para alcanzar los propésitos del Nuewo Modelo de Gestion que
impulsa, realizd estudics organizacionales que permiten fortalecer y profesionalizar las Direcoiones
que lo conlorman de acuerdo a sus competencias, a fin de dar cumplimiento con (o8 lineamientas ¥
obelives de la Politica Educativa Macianal

POR TANTO:

En ¢l uso de las facullades que le conliere el ardiculo 194, literal 2) de la Constitusian Palitica de la
Repiblica de Guatemala, Articulo 27 literales d), f} y m) del Decreto Momere 114-87 del Cangresa
de la Repiublica de Guaternala “Ley del Crganisme  Ejecutivo” y el Aniculo 30 del Acuerdo
Gubernative Namero 225-2008 * Reglamento Organice Intesno dal Ministens de Educacion”

ACUERDA:
Emitir &l siguiente,

REGLAMENTO INTERNDQ DE LA DIRE I:_CIGN GEMERAL DE ACREDITACION ¥
CERTIFICACION (DIG EACE)

CARITULD |
NATURALEZA ¥ OBJETIVO

Articulo 1°. NATURALEZA. La Direccidn General de Acreditacian ¥ Cerificacion (DIGEACE] as ol
organg responsable de acreditar y cerfificar oficialmente |os procesos educanvos insbiucionales e
mdividuales para asegurar |a cabdad educaiiva

Articulo 2°, OBJETIVD: La Dweccin General de Acreditacion y Certificacsn tiena como objetiva
esencal Asegurar la calidad educaliva a tavés de la acreditacign y certificacion ge los
componentes individuales v institucionales en funcikn a los criterios establecidos.

CAPITULD NI
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 3'. Objeto del Reglamento Interno de la  Direccion Genersl de Acreditacién ¥
Certificacién. El presente Reglamenio liene por objelp estableser la estruclura funcional ¥
crganzational de la Direcodn de Acrediacidn y Certficacion, asi comp las alribuciones gue
corresponde desempefar & cada una de sus Subdirecciones.

Articulo 4°, Estructura Organizativa. Para la consecucion de sus objetives la Direccidn General
de Acreditacion y Cerbicacion contard €on la estructura orgatizaliva siguiente

A. ORGANOS DIRECTIVOS
*  Direccidn General de Acreditacion y Certficacion
¢ Subdirecesdn General de Acreditacion y Certificacion
= Direccidn de Acreditacian y Centificacian de Instituciones
* Direccion de Acreditacidn y Certificacion de Procesos Individuales

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

Chatemalo. 0 A

‘e

B. ORGANDS DE APOYD
+ Unidad de Sequimsento y Monitoreo de Acreditacion y Certificacian
*  LUnidad de Informatica
= Unidad de Adminislsacdin Financiera

C. ORGANOS TECNICOS
= Departamento de Organizacones Mo Gubemamentalas
+ Departamenic de Procesos Instilucionales y Programas Especiales
= Deparfamenio de Procesos Extraescolares
* Departamenioc de Procesos Indwiduales
+ Departamenic de Textos, Matenales y Medios Audiovisuales

CAPITULG I
FUMCIONES

Articulo §°.  Autoridades Superiores v atribuciones especificas. Direccion General de
Acreditacion y Certificacidn estard a carge de un Director y una Subdireccion General y dos
Direcciones de Acreditacion y Certificacion de Instituciones y de Procesos Individuales. Al
Director le corresponde originalments ta representacion, framite ¥ resolucion de los asunlos da la
compelencia oe la misma  Las Subdirecciones no guardan subordinacion entre si. Las abribuciones
especificas de la Direcoion General de Acreditacidn y Certficacion, son 1as siguientes

a Acreditar ¥ cerlificar los servicios {Bcnicos Que 8e relacionen con la calided educativa, en
los cenros educatvos mediante 8 autorizacon de los dictamenes, resolucones y
cerlificaciones respecivas.

b Pianificar, organizar y dingir las aclividages de la Direccicn General de Acredifacian ¥

Certificacitn

Conducir los procesos de Acreditacion y Certificacion. a nivel institucional e individual

Dirigir la planificacedn, programacin y gjecucicn de las capacitaciones. las  actvidades de

seguimienta y mendoneo. la evaluacion exierna y la repoleccion de |3 informacon de los

difarenies entes cenificadss y acraditados, para su registro en la base de dalos

e Delinr las esiralegias necesanas para la implemantacion de las acciones ¥ pracedimentos
de analsis

I Coordnar las accignes de Acreddacion y  Certificecin. con las  Direcciones
Departamentales de Educacion -DIDEDUC- y con Ias demas Direcoones Adminisirativas,
sustantivas y de apoyo del Ministeno

g Mormar y superisar el cumplimientc de Ips  crilerios, estandares, requisitos,
procedimientas y lneamienios necesangs, para la acreditacion yio cenificasion de kas
persanas, instituciones e insumos requeridos por el modelo de calidad educativa y el
modelo dé entrega vigente

h Adrinistrar el registro de instituciones para la prestacion de servicos educativos  -RISE-
al Minsierio,

i Coordinar y normar |8 revision y actualizacion de los formatos y procedimientos, para la
adjudaton de litulos, diplomas, cenifcados de estudiantes y registro de resuttados
finales de cada evaluacion insbiugicnal, &n 1os distintos niveles y ciclos de los subsistemas
escolar ¥ extraescolar del Sisiema Edecabive Macional,

| Coordiner |a elaboracin el Plan Operativo Anual, de Adguisicicnas y el anteproyecls anual
de presupuesio de la Direccion General de Acreditacion y Certificacién, asi come los
infarmes respectyos

oo

Articulo 6*. En ausencla del Director, En caso de ausencia lemporal del Direclor  de
Acreditacion y Certficacion, lo sustitura el Subdirector General de Acredilacian y Certificacicn o el
Dwector de Procesos Institucsonabes o Individuales

CAPITULO v
Artieule 7% Atribuciones especificas de la Subdireccion General de Acreditacién y
Certifleacién

a Sustituir al Direclor General de Acreditacion y Certificacion en caso de susencia o
Cuando Sed NECesaro.

b. Acreditar y certificar los servicios técnicos que se refacionen con la calidad educativa en los
centros educalivos por medio de |os diclamenes, resoluciones y certificaciones respectivas

C. Planificar y crganizar las aclividades de la Subdireccion General de Acredifacicn y
Certificacsan

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

Apoyar kos procesos de Acredilacan y Certifzacion a navel institusional e individual
Coordinar |a planficacian, programacion ¥ gjecucion general ce 1as capaciaciones. las
aclividades de seguimienta y monfioreo, la evaluacion eiema y la recoleccion de la
informacien de los diferentes entes certficados y acredilados para su registra en la base de
datos.

Coordingr  las  acciones de  Acreditacion ¥ Cerdicacion econ  las  Dhrecoones
Departamaniales de Educacion —DIDEDUGC- y con las demas Direcciones Administrativas,
suslaniivas y de apoyo del Ministerio

fsegurar el cumplimienio de los crilenios, estandares, raquisitos, procedimientos ¥
lineamianios necesarios para la acreditacicn yio cenificacion de las personas, institugionas
& insumas requendos por &l modeto de calidad educativa y & maodelo de entrega vigents
Supervisar el registro de instiuciones para |a prestacicn o8 servicios educativos  -RISE-
al Ministano

Ceerdinar la revimion y actsalizacion de ks formates ¥ procedimienios para la adjudicacion
de tilulos, diplamas, cartiicados de estudiantes y registra de resultados finales de cada
evaluacian institucional, en los dstintos niveles y ociclos de los subsistemas escalar y
extrapscolar del Sistema Educative Nacional

Coerdinar la elaboracien el Plan Operativa Anual, de Adquisiciones y el anteprayecto anual
de prosupuesio de la Direccion General de Acreditacin y Certificacién asi coma los
infarmes respachivos

Elaborat s imformes respectivos de esta Subdireccion

Articulo 8. Atribuciones especificas de la Direccion de Acreditacion y Certificacion de
Instiluciones

11
1

Planificar y organizar |as acciones de los procesos de acredilacion y certificacion de
meltuciones educalvas, ceganizaciones no gubemameniales, programas especiales y
procesos de educacian axtraescolar

Establecer los crtenos. estandares, perfiles, procesos de evaluscin y esirategias de
capacitacion Necasanas en 05 procersos de acraddacion o cartificacian

Definir jos lineamientos para la elaboracion de manuales @ nerumentos de evaluacion
propios de los procesos insttucionales

Orieniar, supervisar y evaluar las actividades de la Dirsccion

Elaborar dictamenes, resoluciones y cenificaciones necesarios para i Acredilacian de los
centros educalivas

Coordinar y origntar comjuntamenta con los eniaces de DIGEACE en las -DIDEDUC- tas
acciones necesarias para conbribuir 3l mejpramiento de la cabdad en los cenires
aducatives

Establecer ineamienios y Crlencs gue permitan la implementacidn, & monicren y 13
evaluacien de cada unc de los procesos inslitucionales

Capacitar @ inducir 3l personal de nuewo mgreso

Elaborar & plan operativa aneal conjuntamenie con s coordinadores de @88
Subdireccion

Elaborar informes concernientes a [0S procesos de esia Direccan.

Aficulo 5°. Atribuciones especificas de la Direccion de Acreditacion y Certificacion de
Procesos Individuales.

-

7

Two

(-“/L 47 o

Planificar, ofganizar y difigis 15 BcCiones y procescs individuales de acredilacion y
certificacion de las homologaciones de docentes, equiparacion de estudiantes en los
propesos de educacon del seclor escolarizado y extrapscolar, asi como la emsidn de
filulos, diplomas, texios, malenales educatives, medios audiovisuales didacticos y oros,
Establecer W05 criterins, estandares, perfies, procesos de evaluacion y eslralegias e
capacitacidn necesarios para la acreditacion y cartificacion

Determmar 105 procedimientos de andlss e infarprelacion de resuliados y disefar las
hemamientas fespectivas para la recobeccin de la informacion

Mormar y coardingr |as actividades para |a emisian de [iulos y diplomas conjuntamente
con la Diraceign de Informatica y las Direcciones Depariamentales de Educacidn.
Coordinar can la Direccion Genera!  de Curriculo el disefo de los cerificades titulos,
diplomas y cuadros estadislicos

Elaborar &l Plan Oparativa Anual de esta Direccion

Evaluat el desempefic del recurso humana qua [abora en esta Direccion.

Coordinar, monilorear y revisar i elaboracidn de disefio de criterios, estandares, peries y
prOcesDs NEecesanos para acreditar  yio certificar  homclogacionses de docentas,
equiparaciones de esiudianies, tanto del saclar escolarizado como el exiraescolar y B
pmisidn de tiulos

Todos los documentos que se encuentran en el Sitio Web del Sistema de Gestion de Calidad son los documentos actualizados y controlados.
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I Rewisar y actualizar los formalos y procesos de fitulos, diplomas, cerdificedos de
esiudiantes ¥ regislros de resullados linales de cada evaluacion en cuanto a la
cerificacion en log distintos niveles y oxclos de los subsistemas escolar y extraescolar del
Sisterna Educatvo Nacional.

| Maormar, coordinar y supervisar el cumplimento de los criterios, requisitocs, procedimientos
y Imeamenlos necesanios  para la acreditacion y certificacidn de las persomas e insumos
requendas por el modelo de calidad educatva

ko Velar por el cumplimiente de los criterics, estandares, periles, procesos de evaluacion y

estraleqias de capacilacion necesarias en ko5 procesos mdividuales de cerbficacian y
acreditacian

CAPITULD IV
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANGS DE APOYO

Articulo 10°.  Atribuciones Especificas de la Unidad de Seguimiento y Monitoreo de
Acreditacion y Certificacidn.

a. Planificar, asesorar ¥ venficar las sctividades de seguimeento, monidcreo y capacitacion a
nivet depariamental

b [hsefar, nofmar y capacitar acerca de los procedimientos y herramientas a ubilizar en los

diferentes procesos

Wahdar las herramientas para el proceso de montoren y seguimiento

Elaborar instructivos y manuales que gusaran el seguimiento y el monitores de los procesos

individuales & mstifucionales que se acrediten y certifiquen

¢ Capacitar al personal de enlace de las Direcciones Departamentales en la implementacan
da los procesos de acreditacion y certificacion

t Coordinar con las Direcciones Departamentales de Educacién las actividades de
capacitacion, moniloreo y segumiento de 13s instifuciones con F'I'EI','EC[CIS Educativos
Instiuconales (PEL)

g Sislematizar os resullados de ks capacitaciones y actividedes de seguimesnto y
maonitoreo a nivel deparamental

an

Articulo 117, Atribuciones Especificas de la Unidad de Informatica

& Planificar, organizar, coordinar y supervisar las actividades que s2 realizan en la Unidad de
informatica

b. Dwsedar y normar los procesos necesarios para la elaboracion de las bases de dalos
carrespondwntes de los distintos Deparamentos

c. Coordinar, cnentar ¥ supervisar el disedio, conjuntamente con la Dweccidn de Informatica
(DINFO), ta alimentacidn y admanigiracion de tas bases de dalos y |a sistemalizacion de los
procesos gue s8 mplementan

d.  Coordinar con la Direccidn de Informatica (DINFO), |a asistencia técnica a las Direccianes
Departamentales

2 Asesorar al parsonal de DIGEACE acerca de los procesos informaticos a implementarse
Articulo 12°, Atribuciones Especificas de la Unidad de Administracidn Financiera

a. Formular al anteproyecta de presupuesio a nivel analitico con base al Plan Cperalivo
Anual de la Direccian

b. Regstrar y aprobar los mgresos y egresos en el Sistema de Gestign -SIGES- y en el
Sisterna de Contabilidad Integrada —-SI1C0IN-

c. Velar que los procesos de formulacidn, programacion y ejecucién presupuestara se

realicen conlorme las normas y procedimienios establecidos par & Ministeris de Finanzas
Publicas

Disefiar @ implamentar una estreciura efectva de control inema.
Establecer una adecuada separacion de funciones a efeclo de garantizar enire los
procesos de autonzackan, ejecucidn, registro, recepeidn, custodia de valores y teenes v el

e
(-2 =Y

L control de las operaciones. con la finaldad de que wna unidad administratva o persona
:\*j ejerza #i control total de |a operacion
2 f. Coordinar i correcta aplicacion y clasificacion programatica del gasto, ;
5 g Ejercer la cusfodia y resguardo de la documentacidn de respaldo para la respectiva
ey rendicion de cusnias
e h. Realizar los respectvos registros contables de la Direccion
I

Adminestrar el Recurso Humano de la Dareccian.
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CAPITULO Y
ATRIBUCIONES DE LOS ORGANDS TECNICOS

Articulo  13°.  Atribucicnes Especificas del Departamento de Organizaciones no
Gubemamentales.

a
b

c

Colaborar en 1a elaboracsan del Plan Qperativa Anual del Departameanio

Dar ineamientos para el disedo y regisiro e |a base de catos de las OMNGs acreddacas o
certifcadas, velar por la integndad y confidencialidad de la informacion

Coordinar con la Unidad de Informatica de DIGEACE la creacibn de la base de datos, el
procesamients de |a informacsn y 1a elaboracion de reportes

Apoyar a la Subdireccion en 18 planificacion, organizackin y SUpenisien de las diferenies
acciones para la acreditacion y certificacion de las Organizaciones Mo Gubernamentales
-DMGs- que trabajan para ¥ con el Ministerio.

Dar seguimients & los lineamientos establecidos para el disefio de crilerios, esltandares
perfiles. procesos de evaluacdn y esiralegias de capaciacion

Coordinar con las Direceiones Departamentalas de Educacian 08 procesos de acreddacion
y cerlificacion de tag ONGs.

Disedar log msirumentos y sistematzar 05 procesos  para presentar los infarmes
respoctves

Revisar y emilir opinion sobfe |3 documeniacion presemtada por las ONGs para
elaboracién de dictAmenes de acreditacion y cerfificacion.

Coordinar con la undad de memdoreo y seguimeento, las acciones de evaluacon para las
Organizaciones No Gubernamentales -ONGs- acreddadas y carificadas

ARTICULD 14° Atribuciones especificas del Departamento de Procesos Institucionales y
Programas Especiales

a Planificar. organizar y supenvisar lag acciones para la acrediacidn y céfificacion de los
procesos melitucionales y programas especiales
b Cotaborar en el disefo de criterios, estralegias de capactacion, procescs de avaluatan &
insirumenios que permitan 13 mplamantacion. montoren y evaluacion de cada ung de 108
PrOcEs0s 8 SU cango
¢, Coordinar el proceso de recepcidn de nformes y expedientas para su analisis y elabosar
los dictamenss y resoluciones respactivos
d  Sisternatizar los procesos de su departarmento y presentar los informes respectives en
coordinaciin con las Unsdades de Informatica y Monitorao
& Colaborar en la elaboracidén del Plan Opsrative Anual del Depariaments.
f Planilicar gon i@ Unidad de Sequimienin y Monitoreo, &l programa de induccion  para la
elaboracidn del Proyecto Educativo Instilucional -PEI-
g Aprobar la documeniacion presentada por 183 instiuciones educativas para la creacion y
actualizacidn de codigos.
f. Dar seguimiento a los procesos de implementacion para i3 acreditacion y cerbficacion.
I, Planificar con la Unidad de Seguimeento y Monitoreo el seguimienio y monitorec & los
centros educatives que esién ejeculando el PEL
1 Elaborar informes tecnicos para las diferentes instancias jerdrquicas que lo solicilen
k. Rewisar y aclualizar el Regtamento de cenfres educativos privados.
I Ravisar y actuakzar el dweclono y el censo de ceniros educativos.
m, Dar seguimiento a las solicitudes y denuncias presenladas en relacson a centros
educatvos
n. Elaborar la memona de labores de su departamento.
o Apoyar a la Direccian en los procesos da capacitacidn & induccidn al personal de nuevo
ingreso
p. Elaborar informes concemienies a los pro¢esos a carngo de este departamento.
Articulo 15°. Atribuciones Especificas del Departamento de Procesos Extraescolares:
:/l a Apoyar a la Subdireccion en la planficacion, organeaoon y supervision de las dilerenles
[ accwones para la acreditacion y cerlificacion de los procescs eduecalivos individuales e
| instilucsonales desarollados en la modalidad extraescalar
- b Colaborar en el disefo de criberios. eslrategias de capacitacedn, procesos de evaluacion e
inslrumentos que permitan la implementacion, monitores y evaluacion ce cada uno de los
w procesos de los niveles de primaria, educacion media ¥ academias de cursos libres.
My ¢ Omentar, supervisar y evaluar las actividades del depanamento, asl como astablecer y
= mantener buena comunicatan entre el personal
d.  Dar lineamientos para el disefo de |a base de datos
& Sislamalizar cada uno de los procesos y presentar s informes respectivos
I Elaborar el Plan Operativo Anual del Departamenta.
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g Colaborar en |a elaboracian del Plian Operativo Anual de las diferentes Subdirectionas que
conlgrman la MGEACE

h  Elaborar los manuales gue describen ko pro0esos educabves indyiduales e instiucignales
desarrollades en la modalidad extrasscolas, para su acreditacion y cerdicacian

i Defnir conjuniamente con @ Unidad de Segusmiento y Mondoreo de Acreditacson Y
Certficacsan, el programa de capacitacidn en el desarollo de los proyectos educativos
instituconales

| Revisar y aprobar |2 documentacdn presentada. Proyeclos Educativos Instilucionales
-PEl- y otros, por las instituciones de educacion extragscolar

k Dar seguimiento & los procesos de implemaniacion de los Proyecios Educativos
Instiluconales —PEL-, para la acreditacian y certilicacin

| Coordinar y asesorar a la Direccian General de Educacion Extrasscolar ~DIGEEX- en los
proceses individuales e institucionales de acreditacion y cerfificacion dé educacion
extrapscalar

m  Asesorar leenicamente a la DIGEEX y a las Direcciones Depariamentales de Educacidn,
en la aplicacsdn de ingtrumentos, mondared y evaluacian

n Anghzar e mierpretar 105 resultados cblenides para la elaboracion del informe del
departamanto, en funcion de los ineEamientos establecidos por la Subdeccion.

Articulo 16*. Atribuciones especificas del Departamento de Procesos Individuales

a Apoyar a la Subdireccion en la planificacion, organzacian y manitarec e las diferentes
accanes para la acreditacion y cenificacion de los procesos ndividuales.

b, Colaborar en el disefio de citenos, estrategias de capacitacion, procesos de evaluacion
instrumentos que pefmitan |8 implementacidn, menitores y evaluacien de los procesos de
homaologacion de docentes, equiparaciones de estudiantes y 1@ emision de lilulos y
diplomas tanio del seclor escolarzado y el extragscolar

¢ Anahzar los informes recibidos para la elaboracion de los dictamenes y resoluciones
comespondientes y para la memaria de labores del departamenta

d Coordinas eon las Direcciones Departamentales de Educacitn ks procesos ndividuales de
acreditacion y cerificacion de las homelogaciones de docentes y 1as eguiparacionas da
estudiantes del secior escolarizado v extraescolar

g Dar ineamientos para el diseno de la estruciura de 105 cufs0s para la homologacan de
docentes y las estrategias de aplcacion de 15 mismas.

t  Coordinar con la Direccedn General de Evaluacion e Investgacion Educativa ~-DIGEDUCA-
la aplicacién de las prusbas, desarmolio de os curses y b loglstica necesaria para ambas
ACCIoNEs

g Colaborar en a elaboracien del Plun Opeialive Anual oel Departamento

h. Elaborar los manuales gue describen los procesos de homologacion de docenies,
equiparacikn de estudiantes. emissin de fitulos ¥ diplomas

i Definir conuntamente con la Unidad de Seguimienio ¥ Monitoreo de Acreditacion
Cenificacin. el programa de capacitacion en el desarrollo de los procesos indriduales

i Propener el disefa y la logistica pasa la emissén de |os titulos y diplomas ¥ |05 mecanismos
para garantizar la seguridad en |3 aulenticidad de los mismos. 85! como sU EMISKNN ¥
digiribucian

Articule 17%. Atribuciones Especificas del Departtamento de Textos, Materiales y Medios
Audiovisuales.

@ Planificar, organizar, dirigic y supervisar los procesos del disefio y elaboracion oe
instrumenics para ka evaluacion de los insumos a ser acreditados o certhicados.

b.  Elaborar un manual gue describa los procescs para la acreditacsdn y certificacicn da
malenales impresos, exios y medios audiovisuales

¢ Evaluar los textos, materales y medios audiovisvales educetives, apficando oS

lineamientos emitidos  por el Consejo  Técmco Editorial y  los  instrumenios

correspondientes

Disefiar y divulgar los instrumentos que definan los procesos de elaboracian, disefo ¥

disgramacion.

e Analzar y elaborar diciamenes, resoluciones y certificaciones correspondientes

f Elaborar la memona de labores del Departamento.

g. Colaborar en la elaboracion del Plan Operativa Anual del Departamenio

h Proporcionar Asistencia Técnica a lag personas, insitucionas, empresas prvadas y

prganismos nacanales e internacionalas.

i Coordinar con la Direccion General de Cumiculo las acciones en materia de texios
matenales y medios audiovisuales educalivas,

| Coordinar con el Consejo Tecnico Editarial las acciones en malefia de textos, materiales y
medios audiovisisales educativos

Lrie 3—-://(\__
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k  Coprdnar acciones con las dstintas dependencias  ministenales, instituciones no
gubernamentales (ONGs) y universidades en malena de textos, materiales y medios
audiovisuales educativos.

| Dar bneamientos para |a elaboracién de msirumentos de mondorea

m. Elaborar insfrumentos de monitares en base a los lineamientos establessdas. Monicrear in
silu los materiales en uso

n. Rewsar y acfualizar los formatos y procesos de fitulns, diplomas, certificados de
esludianies y registros de resullados finales de cada evaluacion, én los distintos nveles y
ciclos del subsistema escolar y extragscolar

o Rewsar y asegwar la calidad de los texdos que edita &l Mnistero de Educacion, como
requisio para su imgrasion

CAPITULO VI
DISPOSICIONES TRANSITORIAS FINALES

Artlculo 18°, APLICACION DEL PRESENTE REGLAMENTO. La estruciura orgdnica estableckda,
85l como 1as funciones senaladas en este reglamenio, se establecen para hacerse electivas y sm
PEfjuicio de las disposiciones legales y reglamentanas correspondiantas, por lo gue tienen caraces
general y no limitalwe A cada departamento orgarizacional establecide cormesponden las
funciones aqul sefaladas y las gue en el fubwo sea necesaric adicionar, por cambios an ia
normatnva kegal y reglamentania aplicable o en la estructura funcional de la DIGEAGE, para mejorar
el rabago que se realiza

Articulo 19°, EI presente acuerdo entra en vigencia inmediatamente.
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Por este medio la Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional -DIDEFI-, del Ministerio de Educacién

Certifica
Que el presente documento es copia fiel y exacta del Manual de Organizacién y Funciones -MOF-, de la Direccién
General de Acreditacién y Certificacion -DIGEACE- version 3. Y para los usos que al interesado convengan se
extiende, firma y sella la presente certificacion, el 3 de enero 2025.

M. Sc. Bruce Kervin Figueroa Stokes
Director
Direccin de Desomollo y Fortalecimisato Instituciona!
Ministerio de Educacién
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