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INTRODUCCION

El presente Manual contiene la estructura organizacional de la Direccion De Planificacion
Educativa, sus funciones bésicas generales, asi como la organizacion y funciones basicas

de las areas y unidades administrativas que la conforman.

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

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

normas de organizacion y de personal establecidas por las unidades competentes.

ANTECEDENTES

Articulo 1°. Naturaleza:

La Direccion de Planificacion Educativa es el érgano responsable de asesorar y apoyar en
la formulacion de politicas, planes, programas, proyectos y objetivos de desarrollo para el
sector educacion, conforme a las atribuciones que le otorga el Reglamento Orgéanico

Interno del Ministerio de Educacion.

OBJETIVO

Articulo 2°. Objetivo:

La Direccion de Planificacién Educativa tiene como objetivo esencial asesorar y apoyar al
Despacho Ministerial en la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y
objetivos de desarrollo para el sector de la educacién, afin de que concuerden con los
compromisos de Estado, nacionales e internacionales, dar seguimiento y evaluar los

resultados e impactos.
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BASE LEGAL

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

Educacion de Guatemala

e Acuerdo Gubernativo Numero 225-2008 del Ministerio de Educacion donde se
proponen mejoras a la estructura organica de la institucion se emite el Reglamento
Orgénico Interno del Ministerio de Educacion, y en el Titulo Il, Capitulo IV
FUNCIONES DE APOYO TECNICO, Articulo 32, se menciona la Direccion de
Planificacion Educativa (DIPLAN por sus siglas).

e Acuerdo Ministerial N0.2491-2007 del “Reglamento Interno de la Direccién de

Planificacion Educativa (DIPLAN por sus siglas).

ATRIBUCIONES

Articulo 7°. Atribuciones Especificas de la Direccion.

Las atribuciones especificas de la Direccion de Planificacion Educativa, son las

siguientes:

a)

f)

Asesorar y apoyar al Despacho Ministerial en la formulacién de politicas, planes,
programas, proyectos y objetivos de desarrollo para el sector de la educacién, afin de
que concuerden con los compromisos de Estado, dar seguimiento y evaluar los
resultados e impactos.

Definir la metodologia para la focalizacion y distribucion de los recursos del Ministerio
de Educacién con base en las politicas establecidas por el Despacho Ministerial.
Determinar y normar la demanda docente.

Determinar y normar la inscripcion de la poblacion que atiende el Sistema Educativo
Nacional.

Determinar y normar la construccion, reparacion, ampliacion y mantenimiento de
infraestructura de los centros educativos oficiales y proponer las normas técnicas para
la infraestructura del sector.

Consolidar, analizar y publicar la informaciébn y las estadisticas educativas
proporcionadas por los establecimientos educativos y las Direcciones

Departamentales de Educacion mediante el sistema Nacional de Informacién
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9)

h)

)

k)
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Educativa, velando por la calidad de la informaciéon reportada, y procurando la
veracidad de la misma, mediante la coordinaciébn y gestion de auditorias de
informacién u otros mecanismos que se establezcan.

Definir los criterios para subvencionar la prestacion de servicios educativos en centros
educativos privados gratuitos y el funcionamiento de programas de becas escolares,
de conformidad con la ley.

Monitorear y dar seguimiento a los indicadores y estadisticas del sector a escala
nacional, departamental, municipal y escolar, y proponer ajustes a las politicas
educativas.

Liderar la elaboracion del plan operativo anual institucional, que sera utilizado como
base para elaborar a su vez el presupuesto que consolida la Direccion de la Unidad de
Administracion Financiera —DUDAF-.

Coordinar la comisibn o comité que designe el Despacho Ministerial para darle
seguimiento a la ejecucion del plan operativo anual y a la ejecucion presupuestaria
que estara a cargo de evaluar los avances del plan y ejecucién presupuestaria de las
unidades ejecutoras y/o programas.

Elaborar la memoria de labores del Ministerio de Educacién y los informes oficiales y

de rendiciéon del mismo.

ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 4°. Estructura Organizativa.

Para la consecucién de sus objetivos la Direccion de Planificacion Educativa contara con

la estructura organizativa siguiente:

A. ORGANOS DIRECTIVOS

Direccion

e Subdireccién de Planificacion Institucional
e Subdirecciéon de Analisis Estadistico e Informacion Educativa
e Subdireccién de Demandas Educativas

e Subdireccién de Planificacion de Infraestructura Educativa
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B. ORGANOS TECNICOS

Direccion Técnica de Politicas Educativas

Direccion Técnica de Programas y Proyectos

Direccion Técnica de Planificacion y Programacion

Direccion Técnica de Seguimiento y Monitoreo

Direccion Técnica del Sistema de Analisis e Informacién Educativa
Direcciéon Técnica del Sistema de Informacion Geografica Educativa
Direccion Técnica de Demanda y Sistema docente

Direccion Técnica de Becas y Subvenciones

Direccion Técnica de Inscripcion Educativa

Direccion Técnica de Demandas y Planificacion de Infraestructura Educativa
Direccion Técnica de Bienes Inmuebles Educativos

Direccion Técnica de Coordinacion Interinstitucional de Infraestructura Educativa
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DESCRIPCION DE PUESTOS
Los puestos que conforman esta unidad son los siguientes:

Director DIPLAN

Asistente Direccion

Asistente Administrativa y Financiera de Direccion
Secretaria Recepcionista de Direccién
Subdirector de Planificacion Institucional
Especialista en Planificacion y Programacion
Especialista en Seguimiento y Monitoreo

Coordinador de Politicas Educativas

© ©® N o g~ w NP

Técnico de Politicas Educativas

=
o

. Coordinador de Programas y Proyectos

=
=

. Subdirector de Analisis Estadistico e Informacion Educativa

AN
N

. Analista de Estadistica

[EnY
w

. Coordinador del Sistema de Informacion Geografico Educativo

[EnY
N

. Técnico Analista del Sistema de Informacién Geografico Educativo

[EnY
a1

. Subdirector de Demandas Educativas

[EnN
(o2}

. Coordinadora de Demanda y Sistema Docente

[EnN
\‘

. Asesor de Demanda y Sistema Docente Nivel Medio

[EnN
0o

. Coordinador de Inscripcién Educativa

[EnN
©

. Analista de Inscripcién Educativa

N
o

. Coordinador de Becas y Subvenciones

N
iy

. Técnico en Becas y Subvenciones

N
N

. Técnico Analista en Becas del Nivel Medio

. Subdirector de Planificacién de Infraestructura Educativa

NN
AW

. Asistente de Infraestructura
25. Coordinador de demanda y planificacion de Infraestructura Educativa

26. Técnico en Demandas y Planificacion de Infraestructura

A continuacion se describen detalladamente las actividades y perfiles requeridos para las

personas que ocupan cada uno de los puestos de esta unidad.
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DIRECCION DIPLAN

1. Nombre del puesto:
» Director DIPLAN

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Puesto que se encarga de asesorar y apoyar al Despacho Ministerial en la
formulacion de politicas, planes, programas, proyectos Yy objetivos de
desarrollo para el sector de la educacion, afin de que concuerden con los
compromisos de Estado, dar seguimiento y evaluar los resultados e impactos.

b. Funciones:

Coordinar la definicion de la metodologia para la focalizacion y distribucion
de los recursos del Ministerio de Educacién con base en las politicas
establecidas por el Despacho Ministerial.

Dirigir la normalizacion y determinacion de la demanda docente.

Dirigir la normalizacién y determinacion de la inscripcion de la poblacion
gue atiende el Sistema Educativo Nacional.

Dirigir la normalizacion y determinacién de la construccion, reparacion,
ampliacion y mantenimiento de infraestructura de los centros educativos
oficiales y proponer las normas técnicas para la infraestructura del sector.
Coordinar la publicacion de la informacion y las estadisticas educativas
proporcionadas por los establecimientos educativos y las Direcciones
Departamentales de Educacién mediante el sistema Nacional de
Informacion Educativa.

Supervisar la definicién de los criterios para subvencionar la prestacion de
servicios educativos en centros educativos privados gratuitos y el
funcionamiento de programas de becas escolares, de conformidad con la
ley.

Supervisar el Monitoreo y seguimiento a los indicadores y estadisticas del
sector a escala nacional, departamental, municipal y escolar, y proponer
ajustes a las politicas educativas.

Dirigir la elaboracion del plan operativo anual institucional.

Coordinar la comisién o comité que designe el Despacho Ministerial para
darle seguimiento a la ejecucion del plan operativo anual y a la ejecucion
presupuestaria que estard a cargo de evaluar los avances del plan y
ejecucion presupuestaria de las unidades ejecutoras y/o programas.
Coordinar la elaboracion de la memoria de labores del Ministerio de
Educacion y los informes oficiales y de rendicién del mismo.

c. Perfil:
o Educacion y Experiencia:

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,
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deberdn ser profesionales universitarios, colegiados acticos, con
experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse
de un puesto directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y /
o Técnico (a)) la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato
superior su contratacion.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. ISO.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
o0 Habilidades:
Planificar actividades
Manejo de software
Coordinar y dirigir personal
Capacidad para dar instrucciones de trabajo
Excelentes relaciones humanas
Trabajo en equipo
o0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
o Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
Desgaste visual por el uso constante del equipo de computo
(monitor)
0 Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional (DIDEFI) 10



G U A

2. Nombre del puesto:
> Asistente Direccidn

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Planifica, organiza, controla y evalla las labores técnico administrativas de la
Dependencia. Asimismo coordina y da seguimiento a las actividades de la
Agenda del Director de la Dependencia siendo enlace con el Despacho
Superior.
También da seguimiento a procesos administrativos con las Subdirecciones de
area.

b. Funciones:

Dirige, coordina y supervisa las labores administrativas del personal de
menor jerarquia (Asistente Profesional IV y Trabajador Operativo).

Planifica, organiza, controla y evallUa las labores técnico administrativas de
la Dependencia.

Coordina y da seguimiento a las actividades de la Agenda del Director de la
Dependencia y sirve de enlace con el Despacho Superior.

Brinda apoyo en procesos administrativos al personal de la Direccion.
Supervisa la documentacion que firma el Director de la dependencia.
Participa en reuniones relacionadas con aspectos administrativos de la
Dependencia.

Elabora Dictimenes, Providencias y cualquier documento técnico
administrativo, requerido por el Director General.

Revisa y prepara informes de las labores de la Direccidon de Planificacion
Educativa.

Realiza el proceso de contratacion de consultores nacionales e
internacionales a través de la Unidad Coordinadora de Proyectos.

Elabora requerimientos y da seguimiento de las adquisiciones la
dependencia ante la DUDAF y DIDECO, para concluir los procesos.

Realiza convocatorias para reuniones de trabajo con los Directores de
Dependencias del Ministerio de Educacién, asi como con Organismos
Internacionales y/o Instituciones del Estado y lleva a cabo todo el apoyo
logistico del evento.

Desarrolla actividades relacionadas con la adquisicién de servicios para la
realizacibn de Seminarios y Talleres de las Subdirecciones y Direccion
General.

Asiste a seminarios, juntas y otras actividades similares en representacion
de la Institucién, preparando informes sobre las actividades realizadas y
presenta las recomendaciones pertinentes.

c. Perfil:
o Educacién:

Minimo 6°. Semestre de Licenciatura en Administracion de
Empresas
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0 Experiencia:
Conocimientos Bésicos de Gestion, Coordinacion, Implementacion y
Ejecucién de Proyectos financiados con Préstamo o Donaciones.
Conocimientos Béasicos de la Administracion Publica y sus
interrelaciones.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. Correo Electrénico, Internet
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
0 Habilidades:
Capacidad para trabajar bajo presion.
Experiencia en manejo de agenda de altos funcionarios.
Conocimiento en elaboracion y seguimiento de proyectos con
organismos internacionales.
Experiencia en coordinar logistica para reuniones y apoyar en la
elaboracion de Ayuda de Memoria.
Conocimiento y manejo de los procesos de compra establecidos por
la Unidad de
Habilidades de redaccién de documentos oficiales y ortografia.
Conocimientos del Sistema ISO 9000.
o0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 90%
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
Estrés
Hipertension Arterial
o0 Rango de Edad
25 afos en adelante
o Género
Indiferente
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3. Nombre del puesto:
» Asistente Administrativa y Financiera de Direccién

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Puesto que se encarga de los procesos administrativo-financieros de DIPLAN,
relacionados con el movimiento de recurso humano, Registro, Control,
Seguimiento y ejecucion de presupuesto con base al POA

b. Funciones:

Participa en la elaboraciéon del POA de DIPLAN;

Elabora el Plan Anual de Compras y da seguimiento y control de su
ejecucion;

Gestiona la contratacion de personal permanente y temporal (renglén 011,
022, 029y 018);

Administra la ejecucidon de caja chica, aplicando los procedimientos que
establece la Contraloria General de Cuentas;

Registra y controla el movimiento presupuestario de la DIPLAN;

Da seguimiento a las quejas ingresadas a la Unidad;

c. Perfil:
o Educacioén:

Cierre de Pensum Licenciatura en Administracion de Empresas

o0 Experiencia:

Elaboracion de Plan Operativo Anual
Manejo de procesos de ejecucién presupuestaria
Elaboracion de Plan Anual de Compras
Conocimiento y manejo de los procesos de compra
Conocimiento de los procesos establecidos para el reclutamiento,
seleccién y movimiento de personal
Conocimientos:
Conocimientos en computaciéon principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. ISO, UNAC, SIAD, WEP POA, Scanner,
Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
Habilidades:
Planificar actividades
Manejo de software
Coordinar y dirigir personal
Capacidad para dar instrucciones de trabajo
Excelentes relaciones humanas
Trabajo en equipo
Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
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0 Riesgos:
Peligro de Robo de fondos de caja chica
Decisiones en cuanto a presupuesto
o0 Rango de Edad
25 afos en adelante
o Género
Indiferente
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4. Nombre del puesto:

» Secretaria Recepcionista de Direccion

Naturaleza del puesto (funcién principal):

Realizar analisis técnico sobre los documentos o expedientes que ingresan a la
direccion, elaborar documentos de respuesta, elaborar convocatorias para
reuniones de trabajo con Directores, llevar el archivo en orden, llevar agenda
de reuniones, elaborar correspondencia oficial para dar respuesta y
seguimiento a los expedientes, trabajar con el sistema WEBSIAD

Funciones:

o Recibir correspondencia
Atender Teléfono
Atender al publico
Elaborar Informes
Enviar correspondencia

Perfil:
o Educacion:
Diversificado Secretariado
o Experiencia:
Secretaria de Direccion
Departamento de Logistica. Departamento de Infraestructura
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo
Audiovisual y Reproduccion
o Habilidades:
Planificar actividades
Manejo de software
Coordinar
Excelentes relaciones humanas
Trabajo en equipo
o Competencias
Planear
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
0 Rango de Edad
25 afios en adelante
o Género
Indiferente
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SUBDIRECCION DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL

5. Nombre del puesto:
> Subdirector de Planificacion Institucional

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Coordinar Dirigir, Supervisar, las actividades de la Subdireccién e Planificacion
Institucional

b. Funciones:

Coordinar, ejecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con la
Subdireccién de Planificacién Institucional.

Coordinar la formulacién de politicas, planes, programas, proyectos y
objetivos de desarrollo para el sector de la educacion, dar seguimiento y
evaluar los resultados e impactos.

Coordinar la elaboracion e implementacién de la metodologia de
focalizacion y distribucién de los recursos del Ministerio de Educacion con
base en las politicas establecidas por el Despacho Ministerial y a la
consecucion de las metas educativas.

Coordinar la implementacion y elaboracion de instrumentos técnicos que
permitan la orientacion, formulacion y seguimiento de los programas y
proyectos de mediano y largo plazo, y mantener un sistema integrado de
seguimiento y evaluacion de programas y proyectos en ejecucion.
Coordinar las actividades de interrelacion con los Consejos de Desarrollo,
Fondos Sociales, Municipalidades, Ministerios, Secretarias, instituciones
publicas, privadas.

Coordinar la alineacion de las acciones de la Cooperacion Nacional e
Internacional con los planes del Ministerio de Educacién, en base a las
politicas establecidas por el Despacho Ministerial y al direccionamiento
estratégico que lleve a la consecucion de las metas educativas.

Ser el enlace para la gestion, negociacién, ejecucidn, seguimiento y
evaluaciéon entre el Despacho Ministerial y las direcciones a cargo de la
ejecucion de proyectos.

Coordinar la elaboracién del Plan Operativo Anual (POA) del Ministerio de
Educacion

Fungir como secretaria de la comisién o comité que designe el Despacho
Ministerial para darle seguimiento a la ejecucién del Plan Operativo Anual y
a la ejecucion presupuestaria, que estard a cargo de evaluar los avances
del plan y la ejecucién presupuestaria de las unidades ejecutoras y/o
programas.

Coordinar y ejecutar las actividades de planificacién, programacion
institucional, seguimiento y monitoreo al POA, en coordinaciéon con las
demaés direcciones del Ministerio.

Proveer los insumos a la Direccién de Administracion Financiera (DUDAF)
para la elaboracion del anteproyecto de presupuesto del Ministerio.
Supervisar el seguimiento y monitoreo a la ejecucion de planes operativos
en las direcciones del Ministerio.
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e Supervisar el seguimiento y monitoreo a los indicadores educativos.
Establecer los parametros para ajustar y modificar el POA de cada
dependencia y emitir dictamen para la toma de decisiones a nivel del
Despacho Ministerial.

e Coordinar y dar seguimiento a la integracién de las metas fisicas de las
distintas Dependencias del Ministerio en el Sistema de Contabilidad
Integrada —SICOIN-.

e Coordinar la evaluacion y dar seguimiento a los avances del POA en
funcion de la ejecucion presupuestaria de las unidades ejecutoras y/o
programas.

e Coordinar la elaboraciéon de instrumentos metodoldgicos que permitan
ordenar y facilitar las labores de planificacién, programacién, seguimiento y
evaluacion de las dependencias del Ministerio.

e Coordinar el establecimiento de vinculos institucionales de los procesos de
rendicion de cuentas sobre el accionar del Ministerio.

e Coordinar la ejecucion de programas de capacitacion en materia de
planificacion, programacion, seguimiento y monitoreo relacionados con el
POA.

® Realizar otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccion y
el Despacho Ministerial

c. Perfil:
0 Educacion y Experiencia:
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil
- ONSEC - y la Direccion Técnica de Presupuesto - DTP - del Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo
5 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente,
deberdan ser profesionales universitarios, colegiados acticos, con
experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse
de un puesto directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y /
o Técnico (a)) la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato
superior su contratacion.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. SICOIN
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
o0 Habilidades:
Toma de decisiones
Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presion
Trabajo por Resultados

0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 50%
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o Competencias

Planear

Dirigir

Organizar

Trabajo en Equipo

Identificacién con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos

No Aplica al Puesto
0 Riesgos:

Estrés
0 Rango de Edad

30 afios en adelante
o Género

Indiferente
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6. Nombre del puesto:
» Especialista en Planificacion y Programacion

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Brindar asesoria en asunto relacionados con planificacion vy
programacion estratégica y operativa

b. Funciones:

Brindar asesoria a directores de Dependencias del Nivel Central y
Directores Departamentales en asunto relacionados con planificacion y
programacion.

Participar en la consolidacion del plan operativo anual del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Elaborar instrumentos técnicos que permitan facilitar las labores de
planificacion y programacion de las dependencias del Ministerio de
Educacion (MINEDUC).

Mantener comunicacion constante con instituciones relacionadas con la
planificacion y/o ejecucidn de planes y programas institucionales vinculados
al sector educacion, afin de dar cumplimento a los procesos de rendicion
de informes sobre el accionar del Ministerio de Educacion (MINEDUC).
Elaborar estudios que permitan detectar necesidades de capacitacion en
materia de planificacion, programacién, elaboracion y formulacion de
proyectos.

Participar en la elaboracion de informes de gestion, memoria anual de
labores, reporte de avances de actividades del Ministerio de Educacion
(MINEDUC) y otros documentos que soliciten otras dependencias del
ejecutivo, congreso, organismos internacionales etc.

Participar en la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan la
creacion de sistemas e indicadores de gestién institucional.

Participar en la formulacién y procedimientos que tiendan a la planificacion
y coordinacibn de programas y proyectos de educacion con las
dependencias del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

Contribuir en la elaboracion de instrumentos que permitan la orientacion,
formulacion de planes y programas institucionales.

Integrar comisiones que permitan dar solucién a problemas relacionados
con las funciones de la direccibn técnica de planificacion y
programacion.

Desarrollar actividades relacionadas con la retroalimentacion de la gestion
institucional del Ministerio de Educacién (MINEDUC), en coordinacién con
otras dependencias del mismo.

Participar en la realizacién de actividades relacionadas con la divulgacion
del direccionamiento estratégico del Ministerio, con base a las politicas a
implementar y/o que se desarrollen.
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c. Perfil:
0 Educacion y Experiencia:
De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil
- ONSEC - y la Direccion Técnica de Presupuesto - DTP - del Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo
5 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente,
deberdan ser profesionales universitarios, colegiados acticos, con
experiencia en la especialidad que se requiera.", por lo tanto, por tratarse
de un puesto directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y /
o Técnico (a)) la educacién y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato
superior su contratacion.
Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. SICOIN
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
o0 Habilidades:
Planificar actividades
Manejo de software
Coordinar y dirigir personal
Capacidad para dar instrucciones de trabajo
Excelentes relaciones humanas
Trabajo en equipo
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o0 Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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7. Nombre del puesto:
» Especialista en Seguimiento y Monitoreo

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Es conocer el que hacer de las Direcciones Generales que conforman el
Ministerio de Educacién (MINEDUC), a efecto de ser propésito en el analisis,
estudio y revisién de los Planes Operativos Anuales; Matrices de Monitoreo y
Seguimiento; Elaboracién de Instrumentos que permitan el analisis de la
gestion institucional; analizar los ajustes y madificaciones a los POA’s que
afecten las metas y objetivos institucionales; leer los documentos relacionados
con préstamos, donaciones etc.; actualizarme en cuanto a las técnicas de
planificacion; conocer las bases legales del Ministerio de Educacion
(MINEDUC); elaboracion de informes varios.

b. Funciones:

e Elaborar instrumentos técnicos que permitan el andlisis de la gestion
institucional.

e Actividades relacionadas con el seguimiento, monitoreo y programacion
institucional.

e Actividades relacionadas con el monitoreo de la ejecucion
presupuestaria asignada a cada una de las dependencias del Ministerio
de Educacion (MINEDUC).

e Dar seguimiento a los ajustes y modificaciones presupuestarias que
afecten el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.

e Evaluar y dar seguimiento a los avances del plan operativo en funcion
de la ejecucién presupuestaria de las unidades ejecutoras que permitan
verificar si estan alcanzando los productos derivados del gasto.

e Desarrollar estudios que permitan evaluar la eficiencia de las
dependencias del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

e Apoyo al Departamento de Planificacién y Programacion en lo referente
a la formulacion y aprobacion de los POA’s, de las Direcciones
Centrales y/o departamentales que me asignan.

e FElaboracién de las Fichas Técnico-Financieras, de los distintos
programas y proyectos que son financiados con préstamo o donacion,
que son objeto de monitoreo, seguimiento y evaluacion. (Actividad
nueva).

e Velar porque las Direcciones Centrales se ajusten a las funciones que
establece el Reglamento Interno del Ministerio de Educacion
(MINEDUC), més las que sean provenientes de las politicas y/o planes
de gobierno,

e Brindar asesoria a las Direcciones que requieran apoyo en cuanto al
uso y manejo del SISTEMA WEB POA, y en otras que lo soliciten.
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c. Perfil:

(0]

(0]

Educacion:
Licenciatura en Economia, Admén. De Empresas o Pedagogia
Experiencia:
Presupuesto por redes de categorias programaticas
Conocimientos Basicos de Gestion, Coordinacion, Implementacion y
Ejecucion de Proyectos financiados con Préstamo o Donaciones.
Conocimientos Basicos de la Administracion Publica y sus
interrelaciones.
Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point, Project, Visio.SICOIN, WEBPOA
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproductor
Habilidades:
Interpretacién de informacion
Andlisis y sintesis de informacién
Redaccion Técnica de Documentos
Creatividad y Proactividad
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
Competencias
Planear
Organizar
Dirigir
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
Riesgos
Dafios a la vista por la computadora
Rango de Edad
25 afos en adelante
Género
Indiferente
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8. Nombre del puesto:
» Coordinador de Politicas Educativas

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Puesto que dirige la formulacion, monitoreo y andlisis de Politicas, Metas e
Indicadores Educativos.

b. Funciones:

o Coordinar, ejecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con la
Unidad de Politicas Educativas.

Elaborar los lineamientos estratégicos del Ministerio de Educacion.

o Proponer los mecanismos para la toma de decisiones respecto a los
resultados periédicos obtenidos por el Ministerio de Educacion.

e Elaborar los instrumentos técnicos para la orientacion, formulacién vy
seguimiento de las actividades relacionadas con las politicas educativas.

e Realizar y/o coordinar proyecciones de gasto, estudios y andlisis de
tendencias en las distintas areas del sistema educativo.

e Realizar y/o coordinar el analisis de factibilidad, de costo-beneficio y de
costo-efectividad de las distintas politicas educativas en fase de
implementacion o estudio.

e Proponer los instrumentos para la creacion de indicadores educativos,
plantear los relevantes en la focalizacion de recursos y dar seguimiento del
accionar educativo.

e Realizar estudios y diagnésticos sobre el tema educativo en coordinacién
con otras entidades y dependencias publicas y privadas que trabajen en el
tema.

o Participar en la elaboracion del direccionamiento estratégico que presente
la DIPLAN al Despacho Ministerial para su aprobacion.

e Realizar estudios prospectivos de la educacion en el contexto del
permanente cambio social, econémico, cientifico y tecnolégico.

o Desarrollar actividades relacionadas con la retroalimentacion de la gestion
educativa.

e Coordinar la elaboracion de informes de gestidn, politica, memoria anual de
labores, reportes e informes al Congreso de la Republica u otras entidades
del sector publico.

e Coordinar la elaboracion del célculo de brechas financieras del Sector
Educativo a mediano y largo plazo.

o Proponer y ejecutar los mecanismos necesarios para la alineacion de las
acciones de la Cooperacion Nacional e Internacional con los planes del
Ministerio de Educacién, en base a las politicas establecidas por el
Despacho Ministerial y al direccionamiento estratégico que lleve a la
consecucion de las metas educativas.

¢ Realizar otras funciones afines y aquellas que solicite la Direccion y el
Despacho Ministerial.
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c. Perfil:
o Educacion:
Master en: Relaciones Internacionales
Licenciatura en: Administracion de Empresas
o0 Experiencia:
Gestidn de apoyos presupuestarios.
Elaboracion del marco estratégico del Sector Educacion.
Participacion en la definicion de las Politicas y Metas Educativas
Planificacién y gestién de proyectos educativos.
Elaboracion de Informes Técnicos.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
0 Habilidades:
Habilidades gerenciales.
Liderazgo.
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 95%
Otros en un 30%
o0 Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
0 Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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9. Nombre del puesto:
» Técnico de Politicas Educativas

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
En este puesto se elaboran informes sectoriales y apoyo en actividades de
planificacion sectorial asi como diferentes solicitudes internas y externas.

b. Funciones:
e Asistencia en planificacién, disefio y seguimiento de programas vy
proyectos.
e Asistencia en analisis y prospeccion de politicas sectoriales.
e Asistencia en elaboracion de informes especiales.

c. Perfil:
o Educacion:
Diversificado
o0 Experiencia:
Conocimiento del Marco Légico asi como experiencia en
planificacién estratégica y conocimiento del sector educacion
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point, Project, Visio.
Scanner, Fotocopiadora, Camara Digital, Cafionera
o0 Habilidades:
Comunicacion
Expresion clara
Solucién de problemas
Redaccion
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 85%
o Competencias
Planear
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos
No Aplica al Puesto
o Rango de Edad
25 afios en adelante
o Género
Indiferente
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10. Nombre del puesto:
» Coordinador de Programas y Proyectos

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Puesto que dirige la formulacion y monitoreo de Programas y Proyectos
Educativos enmarcados dentro de las Politicas Educativas y que, por ende,
contribuyen al alcance de las Metas Educativas.

b. Funciones:

e Coordinar y supervisar actividades relacionadas con los programas y
proyectos educativos.

e Proponer la elaboracion de instrumentos técnicos de seguimiento y
monitoreo de los programas y proyectos del Ministerio en coordinacion con
la Direccién Técnica de Seguimiento y Monitoreo.

e Coordinar el disefio y la formulacién de programas y proyectos.

Establecer un banco de perfiles de proyectos.

e Coordinar y dirigir el analisis financiero de los proyectos en su fase de
prefactibilidad y factibilidad.

¢ Planificar y organizar la elaboracién de perfiles de proyectos.

Coordinar con la Dependencia del Ministerio de Educacién responsable de
la gestion de la Cooperacion Internacional la elaboracién de proyectos en
los formatos requeridos por el gobierno y cooperantes nacionales e
internacionales.

e Elaborar matrices de marco logico que permitan identificar el resultado
esperado en los proyectos.

¢ Mantener un sistema integrado de monitoreo y evaluacion de programas y
proyectos en ejecucion.

o Realizar y/o coordinar evaluaciones de efecto e impacto de los programas y
proyectos educativos en ejecucion o ejecutados.

e Participar en la elaboracion del direccionamiento estratégico que presente
la DIPLAN al Despacho.

e Coordinar la identificacion, sistematizacion, difusion e intercambio de
experiencias exitosas ejecutadas por los actores del sector educacion y
analizar su implementacion ampliada.

e Coordinar la capacitacion y asesoria del personal de las direcciones
sustantivas del Ministerio de Educacion a cargo de programas y proyectos

e Trabajar en estrecha colaboracién con las otras subdirecciones de la
DIPLAN.

o Realizar otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccion y
el Despacho Ministerial

¢ Realizar otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccion y
el Despacho Ministerial

c. Perfil:
o Educacién:
Master en: Administracion Educativa y Curriculo
Licenciatura en: Educacioén
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o0 Experiencia:
Evaluacién de proyectos educativos.
Andlisis estadistico de Evaluaciones Educativas Nacionales.
Planificacion y gestién de proyectos educativos.
Elaboracion de Informes Técnicos.
Direccion de operativos nacionales de Evaluacion y monitoreo.
Participacion en la definicion de las Politicas y Metas Educativas
Analisis estadistico.
Andlisis predictivo.
Investigacion cualitativa y cuantitativa.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
o0 Habilidades:
Habilidades gerenciales.
Liderazgo.
Capacidad de Andlisis cualitativo y cuantitativo.
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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SUBDIRECCION DE ANALISIS ESTADISTICO E INFORMACION EDUCATIVA

11. Nombre del puesto:
> Subdirector de Analisis Estadistico e Informacién Educativa

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Dirigir el sistema integrado de informacion educativa asi como realizar analisis
e investigacion estadistica del sector educacion y proveer informacioén oportuna
para la toma de decisiones a la Direccion y al Despacho Superior. Planificacién
y elaboracion de indicadores educativos geo-referenciados, supervision y
monitoreo, planificacibn de recoleccion y elaboraciéon de las distintas
estadisticas del Ministerio de Educacion, entrega de informacidon a usuarios
internos y externos, asi como la preparacion de informes para el Anuario
Estadistico y el Sistema Nacional de Informacion Educativa.

b. Funciones:

e Coordinar, ejecutar y supervisar todas las actividades relacionadas con la
Subdireccién de Andlisis Estadistico e Informacion Educativa.

e Consolidar, analizar y publicar la informacion y las estadisticas
proporcionadas por los establecimientos y las Direcciones Departamentales
de Educacion mediante el Sistema Nacional de Informacion Educativa.

e Monitorear y dar seguimiento a los indicadores y estadisticas del sector a
nivel nacional, departamental y municipal.

e Elaborar diagnésticos en el area de estadisticas educativas para detectar
las necesidades de capacitacion a nivel de direcciones centrales y
departamentales.

e Asesorar y elaborar los instrumentos técnicos que permitan el andlisis de
informacion estadistica.

e Coordinar la elaboracion de los instrumentos metodoldgicos para ordenar y
facilitar las labores de recoleccion, interpretacion, elaboracion y analisis de
estadisticas descriptivas y con inferencia.

Administrar el Sistema de Informacién Educativa.

e Brindar asesoria a las autoridades superiores del Ministerio, en lo
relacionado con informacién educativa y del Sistema de Informacion.

e Coordinar el sistema geo-referenciado de inteligencia educativa que
proporcione a los usuarios, informacion oportuna.

Integrar las bases de datos en el Sistema de Informacion.

e Desarrollar y mantener vinculadas las bases de datos y las estadisticas con
el Sistema de Informacién Geogréfica Educativa.

e Coordinar la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan el
desarrollo metodoldgico sobre las estadisticas e informacion educativa.

e Coordinar la realizacion de estudios para la vinculacién y acceso a base de
datos del Ministerio y base de datos externas.

Coordinar anualmente la elaboracion del Anuario Estadistico del Ministerio.

e Coordinar anualmente la elaboracion y publicacién de reportes escolares,
municipales y departamentales con la informacién disponible en el sistema
de informacion.

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional (DIDEFI) 28



MINISTERIO DE EDUCACION
G UA T EMALA

Realizar otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccion y
el Despacho Ministerial.

Perfil:

(0]

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

Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de

Word, Excel, Power Point. Access

Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
Habilidades:

Conocimiento de herramientas informaticas

Conocimientos basicos de matematicas

Manejo exhaustivo de Bases de Datos

Capacidad de dirigir y tomar decisiones.
Idiomas o Lenguas:

Inglés en un 70%
Competencias

Planear

Organizar

Dirigir

Trabajo en Equipo

Identificacién con la Institucion
Requerimientos Fisicos

No Aplica al Puesto
Riesgos:

No Aplica al Puesto
Rango de Edad

31 afios en adelante
Género

Indiferente
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12. Nombre del puesto:
> Analista de Estadistica

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Planificacion de recoleccién y elaboracién de las distintas estadisticas del
Ministerio de Educacién, entrega de informaciébn a usuarios internos y
externos, asi como la preparacion de informes para el Anuario Estadistico y el
Sistema de Informacién Educativa.

b. Funciones:

Planificacion de los procesos de recoleccion de estadistica Inicial / Final

e Monitoreo de los distintos procesos de estadistica
e Elaboracion del Anuario Estadistico de la Educacién en Guatemala
e Preparacion de la informacion de distintas dependencias para la publicacion
en el Sistema de Informacién Educativa
¢ Montaje de bases de datos en el Sistema de Informacién Educativa
e Entrega de informacion estadistica a usuarios internos y externos del
Ministerio de Educacion
c. Perfil:
o Educacion:
Primeros afos de Licenciatura en Economia o carrera afin al puesto
0 Experiencia:
Conocimientos basicos en uso de paquetes de software
Manejo de conceptos de matematicas y estadisticas
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. Access
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
0 Habilidades:
Conocimiento de herramientas informaticas
Conocimientos béasicos de matematicas
Manejo de Bases de Datos
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 70%
o0 Competencias
Planear
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o0 Rango de Edad
27 afios en adelante
o Género
Indiferente
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13. Nombre del puesto:
» Coordinador del Sistema de Informacion Geografico Educativo

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Coordina y Dirige las actividades de la Direccién Técnica del Sistema de
Informacion Geogréafica Educativa, -SIGE.

b. Funciones:

e Asesora al Ministro, Viceministros, Director General y Subdirector de
Andlisis Estadistico e Informacion Educativa y Director General en el
andlisis, planificacion y organizacion de actividades relacionadas con la
recoleccién de datos y el analisis de la informacion para el Sistema de
Informacion Geogréafica Educativa, -SIGE.

e Coordina y Dirige las actividades de la Direccion Técnica del Sistema de
Informacion Geografica Educativa, -SIGE.

e Coordina la elaboracion de investigaciones dentro del campo de la geo-
referencia educativa, proponiendo soluciones, modificaciones o cambios
fundamentales en la atencién de determinadas necesidades publicas.

e Coordinay supervisa el avance del proceso de recoleccion de informacion y
acceso al Sistema de Informacion Geografica Educativa —SIGE-.

e Supervisa la implementaciéon y el adecuado desarrollo de los procesos de
geo-referencia del —SIGE-.

e Coordina actividades relacionadas con recoleccién, andlisis y elaboracion
de informacion geogréfica, que permita proporcionar informacién oportuna
a los usuarios del sistema educativo nacional.

e Supervisa la actualizacibn de la base de datos correspondiente a la
informacion geogréfica la cual permita a los usuarios del sistema (padres,
maestros, alumnos, docentes, establecimientos publicos y privados) hacer
el mejor uso de la informacion.

e Coordina la elaboracion de informes solicitados segun requerimientos
externos para consultas y analisis educativos.

e Coordina y supervisa el trabajo de asesoria que realiza personal de menor
jerarquia.

o Elabora y/o revisa analisis espaciales que determinen y proporcionen
decisiones para planificar.

e Asesora a las autoridades superiores del Ministerio de Educacién, en
asuntos afines con el Sistema de Informacion Educativa.

e Asesora y apoya al Subdirector de Analisis, Estadistica e Informacion
Educativa en la coordinacion para la implementacién y vinculaciéon de
nueva informacién geografica con otros sectores, ministerios o instituciones
privadas al —SIGE-

Participa en la administracion del sistema educativo.

e Coordina la implementacién de los instrumentos técnicos que permitan el
desarrollo de los procesos de recoleccién de informacién geografica.

e Coordina la integracion de comisiones multidisciplinarias para desarrollar
acciones que permitan crear apoyos técnicos de otros ministerios.
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e Coordina el analisis con la informacion educativa georeferencial a nivel
Nacional, Departamental, Municipal y de Lugar Poblado que permitan la
toma de decisién para proyectos futuros.

e Emite opinion técnico-profesional y viable sobre la vinculacion de
informacién geografica educativa con otros sectores.

e Participa en talleres y capacitaciones que retroalimenten el -SIGE-.
Participa en reuniones con funcionarios de otras instituciones, para realizar
estudios, programas y proyectos tendentes a efectuar mejoras del
Ministerio.

¢ Realiza otras tareas afines al puesto

c. Perfil:
o Educacion:
Master en: Desarrollo Municipal
Licenciatura en: Arquitectura
0 Experiencia:
Dibujo por Computadora
Autocad 2005
Introduccidn y Generalidades del Arc View
Ejercicio Profesional Supervisado.
Desarrollo de Planos Arquitectonicos, Calculos Estructurales,
Presupuestos, Planificacion de Proyectos, etc.
Formulacion y Evaluacién de Proyectos para el Sector Educacion
Participacién en Propuesta de Metodologia General en Prevencion
Manejo de Desastres
PRRAC EDUCACION / CONRED
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. SICOIN
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
0 Habilidades:
Coordinar
Dirigir
Orientar
Trabajo en equipo
Numeérica
Manejo de sistemas
Exactitud en informacion
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 50%
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
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0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
Exactitud de la Informacién
o Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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SUBDIRECCION DE DEMANDA EDUCATIVA

14. Nombre del puesto:
> Subdirector de Demandas Educativas

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Articulador de las actividades de los Departamentos de Demandas
Educativas, Estudios de Puestos del Nivel medio, Becas y Subvenciones y del
Departamento de Inscripcion Educativa

b. Funciones:

Coordinacion General de Sub direccion

o Estudios de Demandas Educativas
o Estudios de Puestos de Nivel Medio
e Estudios para asignar Becas y Subvenciones
e Estudios de Inscripciones
c. Perfil:
0 Educacion y Experiencia:
De acuerdo a la resolucién conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil
- ONSEC - y la Direccion Técnica de Presupuesto - DTP - del Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo
5 que: "... las personas que se hombran para ocuparlos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados acticos, con
experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse
de un puesto directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y /
0 Técnico (a)) la educacion y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato
superior su contratacion.
o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
o Habilidades:
Relaciones Humanas
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Capacidad de Negociacién
o Competencias
Planear
Dirigir
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
0 Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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15. Nombre del puesto:
> Asistente de la Subdireccion de Demandas Educativas

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Trabajo profesional especializado que consiste en brindar asistencia y asesoria
al Director de la Direccion General de Cobertura Educativa, en los asuntos
relacionados con dirigir, coordinar y supervisar todas las actividades de la
Direccion General de Cobertura Educativa.

b. Funciones:

Recibir, registrar, clasificar, sellar, distribuir, enviar y archivar
correspondencia y realizar la trascripcibn mecanografica de los mismos asi
como hacer las comunicaciones respectivas.

Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el director y
proporcionar informacion para la cual estd autorizado; servir de intérprete a
personas extranjeras que acuden a la dependencia en busca de
informacion; transcribir documentos.

Redactar correspondencia y mecanografiar dictamenes, acuerdos, informes,
resoluciones, providencias, oficios y otros documentos similares; transcribir
a maquina grabaciones de discursos, conferencias y otros eventos similares;
llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del
jefe inmediato y mantenerlo informado al respecto.

organizar y mantener actualizado los activos de la oficina, velar por el buen
uso y mantenimiento del equipo de la oficina y reportar los desperfectos que
se presenten; mantener controles sobre expedientes, decretos,
resoluciones, actividades, documentos recibidos y enviados y otros
similares.

recibir y revisar documentos diversos, recoger las firmas que correspondan y
hacer entrega de los mismos a los interesados, procediendo a darles tramite
y llevar los controles.

Asistir a conferencias, audiencia, sesiones o reuniones de trabajo, tomando
notas taquigraficas y preparar resumenes e informes de los mismos asi
como hacer las comunicaciones respectivas.

Sustituir temporalmente a empleados de mayor nivel jerarquico que ocupen
puestos comprendidos dentro de la serie oficina, en casos de licencias,
vacaciones, enfermedades, permisos y otras circunstancias similares.

c. Perfil:
o Educacion:

Licenciatura en Trabajo Social con Enfasis en Gerencia del
Desarrollo

0 Experiencia:

Manejo de correspondencia

Manejo de archivo

Atencién al publico

Manejo de equipo de oficina

Manejo de paquetes de Office

Manejo de software especiales de acuerdo a las tareas asignadas.
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Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, equipo audiovisual y de reproduccion
Habilidades:
Manejo de equipo de computo
Manejo de Software especifico para las tareas asignadas
Trabajo en equipo
Relaciones Humanas
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 60%
Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucién
Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
Riesgos:
Enfermedades especificas de las tareas secretariales
Rango de Edad
22 afios en adelante
Género
Indiferente

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional (DIDEFI)

36



G U A

16. Nombre del puesto:
» Coordinador de Demanda y Sistema Docente

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Trabajo profesional que consiste en determinar y normar la demanda docente y
coordinar la asignacion de los recursos docentes en las diferentes modalidades
educativas en los establecimientos publicos de todo el pais en los niveles
educativos de preprimaria, primaria y media; a efectos de procurar la
ampliaciéon de la cobertura educativa.

b. Funciones:

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y supervisar actividades relacionadas
con la demanda y asignacion de los recursos docentes en los
establecimientos publicos de todos los niveles educativos del sistema, con
base a las proyecciones estadisticas por establecimiento.

Elaborar los estudios consolidados de creacion de puestos para los
establecimientos educativos publicos de todos los niveles educativos.
Planificar, organizar y elaborar manuales de sistemas y procedimientos, asi
como los instrumentos técnicos que permitan la orientacion, formulacién y
seguimiento de forma institucionalizada para la identificacion de
necesidades educativas en comunidades no cubiertas por el Ministerio de
Educacion.

Formular procedimientos para la planificacion y coordinacion de la
identificacion de necesidades educativas con las demas instancias del
Ministerio de Educacién tanto las centrales como las departamentales,
municipales y comunitarias.

Planificar y organizar la coordinacion de la asignacién de los recursos
docentes con la Direccion de Recursos Humanos y el Jurado Nacional de
Oposicion, asi como con la Direccién de Administracion Financiera.
Establecer lineamientos, coordinar, supervisar y ejecutar los procedimientos
para facilitar la institucionalizacién de los procesos de administracion en la
asignacion de recursos docentes en todos los establecimientos educativos
publicos.

Dirigir y coordinar los procedimientos que tiendan a la institucionalizacién de
los procesos de asignacion de docentes dentro del sistema educativo
nacional en base a las nuevas estructuras del Curriculo Nacional Base.

c. Perfil:
o Educacioén:

Licenciatura en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Informatica o Administracion Educativa

0 Experiencia:

Conocimiento de indicadores educativos y de pobreza en
Guatemala, asi como la legislacion educativa nacional.

Poseer un manejo de paquetes informaticos. Desarrollo de
manuales y normativas de trabajo en el sistema educativo nacional.
Conocimiento de presupuesto publico y estadisticas educativas.
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o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, equipo audiovisual y de reproduccion
o0 Habilidades:
Uso correcto de equipo de computo
Uso correcto de diferentes equipos de oficina: fotocopiadora, fax,
scanner
Manejo de software
Trabajo en equipo
o0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o0 Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
Desarrollar problemas de la vista por el uso excesivo de equipo de
cémputo.
Riesgos normales que corre cualquier persona por viajes al interior
del pais en comisiones de trabajo.
Rango de Edad
35 afios en adelante
o Género
Indiferente
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17. Nombre del puesto:

® 6 06 06 06 0 0 0 0 0 T

» Asesor De Demanda Y Sistema Docente Nivel Medio

Naturaleza del puesto (funcién principal):

Coordinar, elaborar, estudios de puestos y traslados presupuestarios y
actividades relacionadas con la identificacion de demandas y asignacién de
recursos docentes. Revisar Bases legales de los establecimientos educativos
del pais. Planificar y Organizar la elaboracion de instrumentos técnicos, para la
orientacion, formulacion y seguimiento de la identificaciébn de necesidades
educativas. Formular procedimientos para la planificacion y coordinacion de la
identificacion de necesidades educativas.

Funciones:

Recopilacién de informacion

Analisis de la Informacion

Elaboracion del Estudio de Puestos

Elaboracion de Cuadros de Costos

Resumen por Departamento

Resumen consolidado

Reasignacion de Puestos

Reordenamiento Presupuestario

Elaboracion de cuadros de Traslados de Puestos

Realiza estudios de traslados presupuestarios de puestos docentes, técnicos y
operativos por sub-utilizacion.

Revisa las bases legales de los establecimientos educativos, para apegarlos a
s base de creacion, para hacer las modificaciones del caso si fuera pertinente,
de acuerdo a la forma de funcionamiento actual y Reforma Educativa.

Elabora estudios de propuesta de traslado presupuestario o reasignacion de
puestos docentes, técnicos y operativos, en los diferentes establecimientos
educativos del nivel medio.

Coordina actividades relacionadas con la identificacibn de necesidades
educativas en comunidades que no cuentan con los servicios que brinda el
Ministerio de Educacion a través del Sistema de Demanda Educativa.

Coordina actividades relacionadas con la actualizacién del Sistema de
Demanda Educativa.

Coordina actividades relacionadas con la asignacion de los recursos docentes
en los establecimientos publicos de todos los niveles educativos del sistema.
Planifica y organiza la elaboraciéon de instrumentos técnicos que permitan la
orientacion, formulacion y seguimiento de la identificacion de necesidades
educativas en comunidades no cubiertas por el Ministerio de Educacion.
Formula procedimientos para la planificacion y coordinacion de la identificacion
de necesidades educativas con las demas instancias del Ministerio de
Educacion tanto las centrales como las departamentales, municipales y
comunitarias.

Brinda asesoria en la realizacion y supervisién de actividades relacionadas con
la asignacién de modalidades educativas en los establecimientos educativos
de reciente ingreso al sistema educativo.
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e Realiza coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacién y
Direccion de Personal, para la unificacion de nombres de los establecimientos
educativos en los diferentes sistemas que se manejan (Nomina de Salarios e
Informacion Estadistica) Observando principalmente las bases legales de
creacion correspondientes.

e Realiza estudios de creacion de establecimientos educativos para la
ampliacion de cobertura educativa en el nivel medio, a través del uso eficiente
de los recursos ya disponibles en los programas en los 22 departamentos de la
Republica.

e Integra comisiones de trabajo para la realizacion y analisis de puestos,
asignacion de docentes, técnicos y operativos de los diferentes
establecimientos.

e Elabora y actualiza las normas y procedimientos para la creacion, ampliacién y
modificacion de puestos en el nivel medio.

e Realiza estudios de traslados presupuestarios de puestos docentes, técnicos y
operativos por sub-utilizacion.

e Elabora estudios de modificacién de especialidades de los puestos docentes
del nivel medio, de acuerdo a los pensum de estudio.

e Elabora estudios de creacion de establecimientos educativos con asignacion
de puestos docentes por contrato bajo el renglén presupuestario 021.

e Analiza la problematica individual de los establecimientos del nivel medio, en
cuanto a puestos docentes, vacantes y especialidades asignadas a todos los
puestos.

e FElabora reportes de trabajo y de avance de los objetivos de cobertura
educativa.

e Coordinar actividades de interrelacibn con municipalidades e instituciones
privadas para la identificacién de necesidades educativas en todo el pais.

e Participar en la elaboracién de planes de trabajo y formulacién de estrategias
de la de cobertura educativa.

e Elaborar informes de trabajo y de avance de los objetivos de cobertura
educativa.

e Realizar otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccién y el
Despacho Ministerial

c. Perfil:

o Educacion:
Master en Administracion Publica é Informatica
Licenciatura en Cualquier Carrera de Ciencias Econémicas

o0 Experiencia:
Esquema Presupuestario
Manejo Analitico de Sueldos
Planes de Estudio
Esquema Geografico

o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point, Project, Visio.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproductor
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Habilidades:
Numérica
Célculo

Manejo de nébmina

Elaboracion de cuadros
Idiomas o Lenguas:

Inglés en un 70%
Competencias

Planear

Organizar

Dirigir

Trabajo en Equipo

Identificacién con la Organizacion
Requerimientos Fisicos

Capacitaciones

Comisiones
Riesgos

Visual por el uso permanente del equipo
Rango de Edad

32 afios en adelante
Género

Indiferente
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18. Nombre del puesto:
» Coordinador de Inscripcién Educativa

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Coordinar y normar la inscripcion de la poblacion que atiende el sistema
educativo nacional. Coordinar las actividades necesarias para la identificacion
de todos los estudiantes de todos los niveles educativos, mediante la
asignacion de un cddigo personal que identifique a cada alumno durante todos
sus estudios y mientras permanezca dentro del sistema educativo nacional.

b. Funciones:

Formula procedimientos para la planificacion y coordinacion de las
diferentes etapas del proceso de inscripcién educativa.

Dirige y coordina los procedimientos que tiendan a la institucionalizacién de
los procesos de inscripciébn educativa dentro del sistema educativo
nacional.

Coordinar y supervisar actividades relacionadas con la implementacion de
los procedimientos de inscripcion educativa en los establecimientos de
todos los niveles educativos.

Dirige y coordina la elaboracion de instrumentos técnicos que permitan la
creacion de indicadores para la evaluacién de los objetivos de la direccion
con respecto a los avances en la implementacion del cédigo personal.
Planificar y organizar la implementacién del cdédigo personal en
coordinacion con la Direccion de Informética.

Brinda asesoria y apoyo en la supervision y ejecucion de las actividades
relacionadas con la implementacién de los procedimientos de la matricula
escolar en los establecimientos educativos de todos los niveles educativos.
Elabora e introduce procedimientos para la planificacion, coordinacion y
ejecucion de las diferentes etapas del proceso de matricula.

Atiende y resuelve las consultas que le son formuladas sobre los
mecanismos y actividades de matricula escolar.

Planificar y organizar la implementaciéon del cédigo personal en
coordinacion con la Direccion de Informética.

Elaborar informes de trabajo y de avance de los objetivos de la Direccién
de Planificacion (DIPLAN).

Elabora reportes de trabajo y de avance de los objetivos de cobertura
educativa.

Desarrollar actividades de interrelacion entre las diferentes direcciones
centrales asi como con las supervisiones educativas y direcciones de los
establecimientos educativos.

Participar en la elaboracion de planes de trabajo, Plan Operativo Anual y
Presupuesto, asi como en la formulacién de estrategias de la Direccion de
Planificacion (DIPLAN).

Realizar otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccion y
el Despacho Ministerial

Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional (DIDEFI) 42



MINISTERIO DE EDUCACION
G UA T EMALA

e Elabora y planifica la organizaciéon e implementaciéon de los procesos de
matricula en coordinacién las instancias departamentales y municipales
responsables de la Cobertura Educativa.

e Integra comisiones de trabajo para la realizacion de los procesos de
matricula con las supervisiones educativas y direcciones de los
establecimientos educativos.

e Desarrolla actividades de interrelacion entre las diferentes direcciones
centrales asi como con las supervisiones educativas y direcciones de los
establecimientos educativos.

e Coordina y supervisa actividades relacionadas con la implementacion de
los procedimientos de inscripcion educativa en los establecimientos de
todos los niveles educativos.

e Coordina y supervisa el desarrollo de los procedimientos de matricula con
el objetivo de lograr su institucionalizacion en el nivel departamental y
municipal

e Participa en reuniones de trabajo para la elaboraciéon de instrumentos
técnicos que permitan la evaluacion de resultados de la matricula escolar.

c. Perfil:

o Educacion:

Licenciatura en Informatica o0 Admoén. De Empresas

o0 Experiencia:

Administracion de personal y de recursos, Planificacion de proyectos
Disefio de sistemas informaticos
o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point, Project, Visio.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproductor
0 Habilidades:
Planificar Actividades
Coordinar y dirigir Personal
Capacitar
Excelentes relaciones humanas
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o Competencias
Planear
Organizar
Dirigir
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Organizacion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos
No Aplica al Puesto
o Rango de Edad
26 afos en adelante
o Género
Indiferente
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19. Nombre del puesto:
» Analista de Inscripcién Educativa

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Puesto Profesional que brinda asesoria y apoyo en la supervision y ejecucion
de las actividades relacionadas con la inscripcién de la poblacién que atiende
el sistema educativo nacional y actividades necesarias para la identificacion de
todos los estudiantes de todos los niveles educativos, mediante la asignacion
de un cddigo personal que identifique a cada alumno durante todos sus
estudios y mientras permanezca dentro del sistema educativo nacional.

b. Funciones:

Asesorar y apoyar en la formulacién de procedimientos para la planificacion
y coordinacién de las diferentes etapas del proceso de inscripcién
educativa.

Asesorar y apoyar en la supervision de actividades relacionadas con la
implementacion de los procedimientos de inscripcién educativa en todos los
niveles en los establecimientos educativos del pais.

Asesorar y apoyar en la elaboracién de instrumentos técnicos que permitan
la creacion de indicadores para la evaluacion de los objetivos de la
direccién con respecto a los avances en la implementacién del codigo
personal.

Asesorar y apoyar en la supervision y ejecucion de actividades sobre
procedimientos para la asignacion de codigo personal a alumnos de todos
los niveles educativos en todos los establecimientos educativos del pais.
Apoyo en la planificacién y organizacién de la implementaciéon de cdodigo
personal en coordinacién con la Direccion de Informatica.

Asesorar y apoyar en la supervision y ejecucion de actividades
relacionadas con la implementacion de los procedimientos de matricula
escolar en los establecimientos educativos de todos los niveles educativos.
Elabora e introduce procedimientos para la planificacién, coordinacion y
ejecucion de las diferentes etapas del proceso de matricula.

Atender y resolver consultas formuladas sobre codigo personal de
delegados departamentales de cédigo personal.

Elaborar informes de trabajo y de avance de los objetivos de la Direccién
de Planificacion —DIPLAN.

Participa en la elaboracién de planes de trabajo, Plan Operativo Anual y
Presupuesto, asi como en la formulacién de estrategias de la Direccion de
Planificacion —DIPLAN.

Atencién al publico sobre consultas formuladas, correcciéon en datos de
alumnos y actualizacién de registros para la asignaciéon de codigo personal.
Apoyo en el desarrollo de actividades de interrelacion entre las diferentes
direcciones centrales, departamentales y municipales, asi como con las
supervisiones educativas y direcciones de los establecimientos educativos.
Integra comisiones de trabajo para la realizacién de los procesos de
matricula con las supervisiones educativas y direcciones de los
establecimientos educativos.
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e Participar en reuniones de trabajo para la elaboracién de instrumentos
técnicos que permitan la evaluacion de resultados de la matricula escolar.
Elaborar reportes de trabajo y de avance sobre matricula escolar.
e Realiza otras funciones afines y todas aquellas que solicite la Direccion y el
Despacho Ministerial.

c. Perfil:

o Educacion:
Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Informatica o Administracion Educativa

o0 Experiencia:
Conocimiento de los procedimientos administrativos del Ministerio
de Educacién, asi como la Planificacion y Ejecucion de Proyectos
Disefio de sistemas informaticos.

o Conocimientos:
Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
0 Habilidades:
Planificar actividades
Manejo de software
Coordinar y dirigir personal
Capacidad para dar instrucciones de trabajo
Excelentes relaciones humanas
Trabajo en equipo
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
o0 Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o0 Rango de Edad
25 afios en adelante
o Género
Indiferente
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20. Nombre del puesto:
» Coordinador de Becas y Subvenciones

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Definir criterios y normas para:
Subvencién en la prestacion de servicios educativos gratuitos por Instituciones
privadas; Evaluacién, seleccién y asignacion de apoyo econdmico para
estudiantes dentro del Programa de Profesionalizacion para la Excelencia
Tecnoldgica (anteriormente, Becas de la excelencia)

b. Funciones:

Planificar, organizar y coordinar actividades técnicas y administrativas
relacionadas con subvencion a centros educativos privados

Planificar, organizar y coordinar actividades técnicas y administrativas
relacionadas con la asighacién de apoyo econémico a estudiantes dentro
del Programa de Profesionalizacion para la Excelencia Tecnologica
Formular y socializar procedimientos para planificacién, coordinacion y
asignacion de apoyo econdmico a estudiantes del nivel medio, ciclo
diversificado

Dirigir y coordinar actividades relacionadas con subvenciones, tanto a
centros educativos privados como a estudiantes del nivel medio, ciclo
diversificado en area tecnolégicas

Elaborar informes de trabajo, de avance y logro de los objetivos dentro de
los programas especificos

c. Perfil:

o Educacion:
Licenciatura en Administraciéon Educativa o carrera afin.

0 Experiencia:
Conocimientos de administracion y legislacion educativa, asi como
del funcionamiento del Sistema Educativo Nacional, al mismo
tiempo conocimiento del area rural del pais.

o Conocimientos:

Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point. Project
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion
Habilidades:
Comprension de lectura
Dominio en redaccion
Habilidad numérica
Capacidad analitica y de abstraccion
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
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Identificacién con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
Accidentes de transito al salir a comisiones
Exposicion a condiciones adversas en las instalaciones
o Rango de Edad
25 afios en adelante
o Género
Indiferente
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21. Nombre del puesto:
» Técnico en Becas y Subvenciones

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Trabajo Profesional de apoyo, asesoria y coordinacion relativos a la asignacién
de becas y subvenciones.

b. Funciones:

Elabora material de apoyo técnico para orientar las acciones y
simplificar la aplicacién en los procesos de promocién y evaluacién

de los becarios.

Formula procedimientos para la planificacion y coordinacién de la
asignacion de becas a estudiantes y subvenciones a organizaciones
educativas.

Coordinar esfuerzos para la organizacion de becas y subvenciones con las
diferentes organizaciones educativas.

Apoyar y coordinar en la elaboraciéon de instrumentos técnicos que
permitan la creacion de indicadores para la evaluacion de los objetivos de
cobertura educativa respecto de las becas y subvenciones.

Atiende y resuelve las consultas que le son formuladas sobre los
mecanismos y actividades de los programas de becas y subvenciones
Elabora reportes de trabajo y de avance de los objetivos de los programas
de becas y subvenciones educativas.

Coordina actividades de interrelaciéon con las instancias centrales asi como
las departamentales, municipales y comunitarias con el objetivo de
asegurar la implementacion de los diferentes programas de becas y de las
subvenciones educativas.

Coordina actividades de interrelacién con las instancias centrales asi como
las departamentales, municipales y comunitarias, asi como coordinar los
procedimientos que tiendan a la institucionalizacion de los procesos de
asignacion de becas y subvenciones.

Coordina las actividades técnicas y administrativas relacionadas con las
asignaciones de becas y subvenciones educativas.

c. Perfil:

(0]

Educacion:
Licenciatura en Trabajo Social con Enfasis en Gerencia del
Desarrollo
Experiencia:
Conocimiento del Sistema Educativo Nacional asi mismo de los
Indicadores Educativos y de la Normativa Legal del Sistema de
Educacion Nacional. Conocer los Indicadores de la Pobreza
Nacional

o Conocimientos:

Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point, sistema SICOIN WEB
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Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Equipo de
Reproduccion.

Habilidades:

Manejo de computacion

Manejo de Software

Capacidad de negociacion

Trabajo en equipo

Habilidades de diagnostico
Idiomas o Lenguas:

Inglés en un 75%
Competencias

Planear

Organizar

Dirigir

Trabajo en Equipo

Identificacion con la Institucion
Requerimientos Fisicos

No Aplica al Puesto
Riesgos

Accidentes o0 asaltos por salir a los Departamentos
Rango de Edad

30 afios en adelante
Género

Indiferente
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22. Nombre del puesto:
> Técnico Analista en Becas del Nivel Medio

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Trabajo técnico especializado que consiste en brindar apoyo, asesoria y
coordinacioén relativas a la asignacién de becas del nivel medio.

b. Funciones:

c. Perfil;

Norma y brinda acompafiamiento al proceso homogéneo y
estandarizado que se ejecuta en la distribucion y asignacion de

fondos para becas.

Elabora material de apoyo técnico para orientar las acciones y
simplificar la aplicacion en los procesos de promocién y
evaluacion de los becarios.

Formula procedimientos para la planificacién y coordinacion de la
asignacion de becas a estudiantes y organizaciones educativas.
Elabora y revisa los analisis para la focalizacion de los procesos de
asignacion de los programas de becas y bolsas de estudio.

Dirige y coordinar la elaboracion de instrumentos técnicos que
permitan la creacién de indicadores para la evaluacion de los
objetivos de cobertura educativa respecto de las becas

Elabora material de apoyo técnico para orientar las acciones y
simplificar la aplicacion en los procesos de promocién y
evaluacion de los becarios.

Atiende y resuelve las consultas que le son formuladas sobre los
mecanismos y actividades de programa de becas.

Elabora reportes de trabajo y de avance de los objetivos de los
programas de becas educativas.

Elabora, supervisa y ejecuta los procesos de convocatoria para la
asignacion de las becas en los diferentes departamentos.

Integra el Comité Multisectorial y el Comité de Seleccion y Postulacion
para el andlisis de los procesos de asignacion de las becas y bolsas de
estudio segun sea el programa.

Coordina actividades de interrelacién con las instancias centrales asi
como las departamentales, municipales y comunitarias con el objetivo
de asegurar la implementacion del programa de becas.

Coordina y supervisar actividades relacionadas con la asignacion de
becas tanto a establecimientos publicos como a organizaciones que
prestan servicios educativos a nivel nacional..

o Educacioén:

Licenciatura en Admoén. Educativa

0 Experiencia:

Decreto de Ley de Catalogacion 14-85
Ley de Servicio Civil
Conocimiento de Indicadores Educativos
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Conocimientos:

Conocimientos en computacién principalmente un buen manejo de

Word, Excel, Power Point, Project, Visio.

Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproductor

Habilidades:
e Manejo de computacion
e Capacidad de coordinacion
e Capacidad de negociacion
e Manejo de Software
Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%
Competencias
Planear
Organizar
Dirigir
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Organizacion
Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
Riesgos
Accidentes o0 asaltos por visitas a Departamentos
Rango de Edad
25 afios en adelante
Geénero
Indiferente
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SUBDIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

23. Nombre del puesto:
> Subdirector de Planificacion de Infraestructura Educativa

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Planificaciéon, Coordinacién, direccién, seguimiento y Evaluacién de las
actividades de la Subdireccion de Infraestructura Educativa, asi como informar
a las instancias superiores del Ministerio de Educacién (MINEDUC) sobre su
gestion y de los logros obtenidos. Interlocutor con SEGEPLAN y Ministerio de
Finanzas Publicas para la coordinacion de la gestion de financiamiento interno
y externo. Representa al Ministerio de Educacién en la Comision
Interinstitucional de Infraestructura Educativa o cualquier otra reuniéon o
comision técnica de coordinacion en relacion con el tema de infraestructura
educativa.

b. Funciones:

e Disefiar e implementar los procedimientos y mecanismos establecidos en el
Sistema Nacional de Infraestructura Educativa.

e Ejercer el liderazgo en la coordinacion interinstitucional para el area de
infraestructura educativa a nivel nacional a través de la Coordinadora
Interinstitucional de Infraestructura Fisica.

e Dar seguimiento y monitorear el Plan Nacional de Inversion de
Infraestructura Escolar.

e Velar por el cumplimiento de los criterios normativos de disefio
arquitecténico de edificios educativos oficiales del Ministerio de Educacion
y de su adecuacion a los lugares concretos donde seran edificados.

e Velar por el cumplimiento del Reglamento Operativo de Uso vy
Mantenimiento de las Edificaciones Educativas Estatales.

e Propiciar la participacion de los gobiernos municipales y consejos de
desarrollo en la cofinanciaciéon de la construccion, ampliacion, reparacion,
rehabilitacién y mantenimiento de las escuelas. Y de los padres y madres
de familia y comunidades en el adecuado uso y mantenimiento de sus
escuelas.

e Operar en el territorio utilizando para ello las Direcciones Departamentales
y Distritales del Ministerio de Educacion (MINEDUC).

c. Perfil:

o Educacion y Experiencia:
De acuerdo a la resolucion conjunta de la Oficina Nacional de Servicio Civil
- ONSEC -y la Direccion Técnica de Presupuesto - DTP - del Ministerio de
Finanzas Publicas, de fecha 21 de abril de 2008, se establece en el articulo
5 que: "... las personas que se nombran para ocuparlos, preferentemente,
deberan ser profesionales universitarios, colegiados acticos, con
experiencia en la especialidad que se requiera.”, por lo tanto, por tratarse
de un puesto directivo (incluye Director (a) y Subdirector (a) Ejecutivo (a) y /
o Técnico (a)) la educacidn y experiencia no son evaluados por la Oficina
Nacional de Servicio Civil - ONSEC - y queda a criterio del jefe inmediato
superior su contratacion.
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o Conocimientos:
Conocimientos en computacion principalmente un buen manejo de
Word, Excel, Power Point.
Scanner, Fax, Fotocopiadora, Equipo Audiovisual y Reproduccion

0 Habilidades:
Relaciones Humanas
Liderazgo
Trabajo en Equipo
Capacidad de Negociacion
Trabajo por resultados
Toma de decisiones
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
0 Requerimientos Fisicos
Caminar por periodos largos de tiempo para visitar proyectos
alejados
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o0 Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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24. Nombre del puesto:
> Asistente de Infraestructura

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):
Formulacion de expedientes, apoyo al area de disefio y construccion y
administrativas, llevando un control de los expediente ingresados y dando
respuesta a las solicitudes de los diferentes establecimientos, haciendo un
estudio de cada uno de ellos de quienes necesitan infraestructura, disefiando y
remodelando las diferentes propuestas de disefio de escuelas.

b. Funciones:
e Estudio De Expedientes
e Arquitectonicas
e Disefo Y Planificacion
e Administrativas

c. Perfil:
o Educacion:
Licenciatura en Arquitectura
o0 Experiencia:
Disefios y Servicios: Experiencia en Labores Administrativas Disefio
y Supervision de Proyectos, Trabajo de Campo
Estudio de Casos de Prevencion y Seguridad en Auditoria de
Riesgos.
o Conocimientos:
Computadora, impresora, Ploter, archivos
Office (Word, Excel, Visio, Proyect), Autocad, Photoshop, Artlantis.
Céamara fotogréfica, GPS, cinta métrica, tabla para dibujo, teléfono.
o0 Habilidades:
Puntualidad
Organizacién
Justa
Colaboradora
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 50%
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion
o0 Requerimientos Fisicos
No Aplica al Puesto
0 Riesgos:
No Aplica al Puesto
o0 Rango de Edad
30 afios en adelante
o Género
Indiferente
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25. Nombre del puesto:

» Coordinador de demanda y planificacion de Infraestructura Educativa

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Coordinacién con las unidades ejecutoras de infraestructura educativa,
resoluciones de solicitudes de necesidades de infraestructura, coordinacién
con las instituciones relacionadas al tena de gestion de riesgo, coordinacion
con las DDE sobre la legalidad de los predios en donde se construirdn centros
educativos, coordinacion de la actualizacidon del censo de infraestructura,
apoyo al Subdirector de Infraestructura Educativa, y otras funciones que asigne
la sub-direccion.

Funciones:

e Coordinacion del personal de infraestructura educativa.
Apoyo al sub-director de infraestructura
Seguimiento a las solicitudes de necesidades de infraestructura
Coordinacion interinstitucional con el tema Gestion de Riesgo
Enlace suplente ante CONRED

Perfil:
o Educacion:
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil
o0 Experiencia:
Experiencia en planificacion y construcciéon de centros educativos
Conocimiento en el tema de Gestién de Riesgo
Conocimiento de las Instituciones a cargo de programas y ejecucion
de proyectos de infraestructura.
o Conocimientos:
Computadora, impresora, Ploter, archivos
Office (Word, Excel, visio, proyect), autocad, photoshop, artlantis.
Camara fotografica, gps, cinta métrica, tabla para dibujo, teléfono.
o0 Habilidades:
Trabajo bajo presion
Que pueda trabajar en equipo
Proactivo
Responsable
Liderazgo
Manejo de vehiculos
0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 80%
o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacion con la Institucion
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0 Requerimientos Fisicos
Para supervisién de campo es necesario contar con buena actividad
fisica por que se realizan recorridos en montafia de hasta 6
kildbmetros a pie.

0 Riesgos:
Accidente vehicular (40% es trabajo de campo)

0 Rango de Edad
28 afos en adelante

o Género
Indiferente
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26. Nombre del puesto:
» Técnico en Demandas y Planificacién de Infraestructura

a. Naturaleza del puesto (funcién principal):

Trabajo profesional de apoyo y asesoria en asuntos referidos con las
edificaciones, mantenimiento y mobiliario de los establecimientos educativos,
asi mismo la evaluacién y asesoria de disefio y desarrollo de proyectos de
planificacion y construccion de proyectos de infraestructura educativa;
participar en reuniones de trabajo para la planificacibn de actividades
relacionadas a la coordinacion de proyectos de infraestructura con fondos
nacionales (UCEE y FONAPAZ) y municipalidades, Coordinaciéon, como
proyectos de remodelacion, habilitacion y reconstruccion de edificios escolares,
Supervison de trabajos de restauracion de escuelas que son patrimonio
nacional

b. Funciones:
e Asesoria profesional en asuntos de infraestructura educativa.
e Participacion en reuniones interinstitucional sobre asuntos de
infraestructura educativa.
e FEvaluacion fisica de instalaciones de infraestructura educativa para
determinar la magnitud de dafos y recomendar posibles opciones de

trabajo.

e Supervison a instalaciones educativas para evaluar avance de trabajos
contratados.

e Efectuar informes requeridos sobre el estado fisico centros educativos
oficiales.

e Efectuar, actualizar y modificar listados de escuelas oficiales que requieren
intervencion de trabajos de remodelacion, habilitacién y construccién de
edificios.

c. Perfil:

o Educacion:
Licenciatura en Arquitectura

o0 Experiencia:
Conocimiento de los procedimientos administrativos del Ministerio de
Educacion, asi como la Planificacion y Ejecucion de Proyectos
Disefio de sistemas informaticos. Supervision de construccion de
varios proyectos de infraestructura educativa, dentro del Ministerio
de Educacion (MINEDUC), entre ellos Escuelas de Educacién
Fisica, Canchas Polideportivas, Instalaciones eléctricas,
Instalaciones Sanitarias
Participacién en recepcién y liquidacion de varios proyectos de
obras dentro del Ministerio de Educacién (MINEDUC).

o Conocimientos:
Computadora, impresora, Ploter, archivos
Office (Word, Excel, Visio, Proyect), Autocad, Photoshop, Atlantis.
Céamara fotogréfica, GPS, cinta métrica, tabla para dibujo, teléfono.
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0 Habilidades:
Poderse interrelacionar con personal del ministerio de otras
dependencias (personalmente y/o via telefénica)
Poder tratar con el publico (Alcaldes, directores de centros
educativos, estudiantes nivel medio y universitarios) que solicitan
informacién personalmente y/o via telefonica)
Poder redactar informes y oficios relacionados al trabajo

0 Idiomas o Lenguas:
Inglés en un 75%

o Competencias
Planear
Dirigir
Organizar
Trabajo en Equipo
Identificacién con la Institucion

0 Requerimientos Fisicos
Supervisar proyectos de construccién de obras, caminar para visitar
centros educativos (fondo de barrancos, y montafias donde no
existen carreteras vehiculares)

0 Riesgos:
Los accidentes laborales son variados por ejemplo: Accidentes de
transito principalmente en la carretera. Accidentes en las obras que
se han supervisado, sufrir asaltos en carretera, sufrir asaltos por
mareros y narcotraficantes cuando se visitan escuelas por ejemplo
al fondo del barranco del Gallito Zona 3, en areas de Barcenas Villa
Nueva, Ciudad Peronia villa nueva, Escuintla, Colonia Maya zona
18, Ciudad Quetzal, Colonia EI Milagro
Riesgo de dafio a la vista por pasar continuamente trabajando frente
al monitor de la computadora, en promedio las 8 horas al dia
Riesgo de dafio a la vista por pasar continuamente trabajando en
espacios con poca 0 mala iluminacién natural y/o exceso de reflejo
de luz.

o0 Rango de Edad
25 afos en adelante

o Género
Indiferente
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NO. PUESTO TELEFONO DIRECCION HORARIO
1 Sala No. 20, del 9:00
Director DIPLAN ) edificio de la a
AR planta central 17:30
del MINEDUC L-V
2 Sala No. 20, del 9:00
Asistente Direccion - edificio de la a
2411-9595 planta central 17:30
del MINEDUC L-V
€ Asistente Administrativa y Salgl_fl_\lc_). iO,IdeI el
N o 2411-9595 eatelo de a é
Financiera de Direccion planta central 17:30
del MINEDUC L-V
4 : I Sala No. 20, del 9:00
Secretaria Recepcionista dificio de |
o 2411-9595 edmeio de 'a a
de Direccion planta central 17:30
del MINEDUC L-V
5 Subdirector de Salgf'.\k.)' ﬁo,ldel el
o 2411-9595 eatelo de a &
Planificacion Institucional planta central 17:30
del MINEDUC L-V
6 | Especialista en Sala No. 20, del 9:00
Planificacion - edificio de la a
y Y 2411-9595 planta central 17:30
Programacion del MINEDUC L-V
7 o Sala No. 20, del 9:00
Especialista en dificio de |
- . 2411-9595 edimicio de a a
Seguimiento y Monitoreo planta central 17:30
del MINEDUC L-V
8 Coordinador de Politicas Salg_fl_\l(_). ﬁo,ldel 9:00
. 2411-9595 eatelo de 'a a
Educativas planta central 17:30
del MINEDUC L-V
J Técnico de Politicas Sala_ N(.)' 20, e 2elt
_ 2411-9595 edificio de la a
Educativas planta central 17:30
del MINEDUC L-V
10 Coordinador de Salg_fl_\l(_). 3O,Idel 9:00
2411-9595 edificio de la a
Programas y Proyectos planta central 17:30
del MINEDUC L-V
11 | Subdirector de Anélisis Sala No. 20, del 9:00
Estadistico e Informacion AIREIEER SENTE e I a
planta central 17:30
Direccion de Desarrollo y Fortalecimiento Institucional (DIDEFI) 59



12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

MINISTERIO DE
G u

Educativa

Analista de Estadistica

Coordinador del Sistema
de Informacién Geografico
Educativo

Técnico Analista del
Sistema de Informacion

Geografico Educativo

Subdirector de Demandas

Educativas

Coordinadora de
Demanda y Sistema
Docente

Asesor de Demanda y
Sistema Docente Nivel
Medio

Coordinador de Inscripcion

Educativa

Analista de Inscripcién

Educativa

Coordinador de Becas y

Subvenciones

Técnico en Becas y

Subvenciones

Técnico Analista en Becas
del Nivel Medio

E
AT E M

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

2411-9595

U

CACION
L A
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC

Sala No. 20, del
edificio de la
planta central
del MINEDUC
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G 17
23 | Subdirector de Sala No. 20, del 9:00
Planificacion de B} edificio de la a
_ 2411-9595 planta central 17:30
Infraestructura Educativa del MINEDUC L-V
24 Asistente de Silglif'i\é?a ig’lgel 9:20
2411-9595 ,
Infraestructura planta central 17:30
del MINEDUC L-V
25 | Coordinador de demanda Sala No. 20, del 9:00
lanificacion de - edificio de la a
P _ 2411-9595 planta central 17:30
Infraestructura Educativa del MINEDUC L-V
26 | Técnico en Demandas y Sala No. 20, del 9:00
Planificacion de - edificio de la a
2411-9595 planta central 17:30
Infraestructura del MINEDUC L-V
NOMBRE CONTACTO
Licda. Heydi Rocio Balcarcel Borrayo heydi_b@hotmail.com
Consultora
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