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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

3 IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Director Nacional de Educacién Superior
Puesto Superior Inmediato: | Ministro de Educacion

Direccion Nacional: Educacion Superior

Gerencia:

Departamento o Seccién:

Fecha: Febrero 2018
2 MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar, dirigir, ejecutar y proceder con base a la Ley de Educacién Superior y sus Reglamentos, facul-
tado para regir la educacidn superior a nivel nacional, actuando conforme a las disposiciones ministeriales para que
a través de los Sistemas de Evaluacion, Registro y Supervision de IES y mediante el FIES, proyectos especiales e
iniciativas que surjan conjuntamente con organismos nacionales e internacionales se avance hacia la mejora conti-
nua de la calidad y pertinencia de la educacion superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Orientar, apoyar e implementar las politicas educativas nacionales en Educacion Superior

2. Planificar, coardinar y controlar las actividades técnicas y operativas encaminadas al desarrollo, manteni-
miento y preservacion de |a calidad de la educacién superior.

3. Coordinar las actividades de registro de instituciones, funcionarios, programas de estudio y titulos gue emi-
ten las Instituciones de Educacion Superior.

4. Coordinar y evaluar las actividades de evaluacion, informacion estadistica y acreditacion de las IES

5. Coordinar y apoyar el funcionamiento y desarrollo de los institutos tecnoldgicos estatales a cargo del MINED

6. Representar al Ministerio de Educacidn como responsable directo del nivel de Educacidn Superior

7. Dar seguimiento permanente a las coordinaciones y acuerdos inter-instifucionales entre |la DNES, CES y
CdA

8. Articular la Educacién Superior con las oportunidades y exigencias de los ambitos econdmicos y sociales del

pais, de la regidn y a nivel mundial.

9. Coordinar programas de asistencia técnica de organismos nacionales e internacionales en apoyo al sistema
de Educacion Superior Macional

10. Promover el desarrollo de la investigacion en el sistema de Educacion Superior Nacional y fortalecer las re-
des de investigaciones con otras instituciones.

11. Promover e incentivar los procesos de capacitacién y formacién docente en las IES

12. Ejecutar las tareas que le sean delegadas por el Despacho Ministerial

13. Coordinar la Educacion a Distancia derivada de programas estatales de educacién superior

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Gerente de Registro, Planificar, organizar, dirigir, controlar y asesorar legalmente, las diferentes
Incorporaciones y Asistencia actividades correspondientes al proceso de registro, auténticas e incorporaciones
Legal de titulos, asi como manejo de informacion de las Instituciones de Educacion

Superior, de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacion
Superior y su Reglamento, para brindar una respuesta oportuna a las solicitudes
de los usuarios.
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Gerente de Evaluacion e
Informacion Estadistica

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades
correspondientes a: evaluacion de Instituciones de educacidn superior;
recoleccion, procesamiento y divulgacion de informacion estadistica de
Educacion Superior; atencidon de solicitudes y denuncias presentadas por
estudiantes e instituciones de educacién superior; asi como el seguimiento de
resoluciones de la evaluacion institucional y planes de cumplimiento de
conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacién Superior y su
reglamento con el objeto de proveer al mejoramiento de la calidad de la
educacién superior.

Gerente de Desamollo
Académico

Administrar procesos de desarrollo académico orientados a fortalecer y apoyar

a las instituciones de educacién superior, para la ejecucion de las acciones
encausadas a garantizar y promover gue los planes y programas de estudio de
las diferentes carreras de educacion superior y la investigacion pedagdgica
jueguen un rol estratégico en la creacion y aprovechamiento compartide de
conocimientos en pro de un presente y futuro mas sostenible, mas integrador y
mas enfocado al desarrollo de las diferentes areas de la sociedad salvadoreiia,
asi como, el seguimiento y monitoreo para la creacién, desarrollo o el cierre de
instituciones de educacion superior, apegados a los lineamientos establecidos
en la Ley de Educacion Superior, su Reglamento y otras normativas afines al
area de educacion.

Asistente Tecnico
Administrativo

Asistir, planificar, controlar y dar seguimiento a los a estrategias, procesos,
normas de control interno y de calidad, establecidos para un ordenamiento y
mejaor aprovechamiento de los recursos existentes asi como el apoyo directo a
politicas y estrategias que emanen de la Direccion Nacional de Educacion Su-
perior, apoyando a cada una de las Unidades que conforman la DNES,

Asistente Tecnico

Asistir, planificar, organizar y ejecutar técnicamente las diversas estrategias,
accionas, politicas, decisiones ministeriales y programas del sistema educativo
de nivel terciarioc a nivel nacional conforme a la instruccion del Direclor
Macional de Educacion Superior y a las competencias gue delimita la Ley de
Educacion Superior; apoyando a cada una de las Unidades que conforman la
DMES.

Secretaria

Elaborar y archivar documentos, cartas, memos, informes, memorias, asi como
organizar los documentos de la Direccion, segln los procedimientos, politicas y
normas establecidas en la unidad para un apoyo administrativo efectivo.

Coordinador de Proyectos
Especiales.

Planificar, organizar, dirigir, y controlar actividades relacionadas con atencidn a
los estudiantes en materia de opciones de programas de becas y de
orientacion de carreras; asistencia técnica a la ejecucion del Programa de
Becas FANTEL; seguimientc a los subsidios otorgados a institutos
tecnolégicos v especializados; apoyo a otros proyectos especiales de la DNES,
de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacién Superior y
su Reglamento

Coordinador del Fondo de
Investigacion de Educacion
Superior.

Planificar, coordinar y dar seguimiento al Fondo de Investigacién de Educacion
Superior para contribuir al fortalecimiento de la investigacion cientifica y
tecnolégica del pals a través del apoyo a proyectos de investigacién
presentados por |ES estatales y privadas
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1 Resultados Principales,

y gcliticgs educativas de nivel superior implementadas y en consonancia con la Ley de Educacion

uperior.

2. Documentos, informes y propuestas técnicas procesadas con base a la Ley de Educacién Supe-
rior, su reglamento y los instructivos base.

3. Reqgistro de |IES actualizado, sistematizado y procesado segun la Ley de Educacion Superior.

4. Emitir las Resoluciones de Evaluacion de Ia calidad a |ES con base a las Evaluaciones de Pares
Evaluadores, asi mismo anualmente dar proceso a los informes estadisticos de |IES para conoci-
miento publico.

5. Representar al MINED dentro de la Junta Directiva de ITCA-FEPADE para coordinar esfuerzos en-
caminados a apoyar la educacion técnica y tecnolégica; asi mismo instruir los debidos procesos de
tramites de desembolsos a los Institutos Tecnoldgicos y dar seguimiento a la implementacidn de
sus ofertas académicas (MEGATEC).

6. Diligente y participativa representacion del MINED en espacios académicos de toma de decisiones,
reuniones, eventos, delegaciones que los Despachos designen y/o que la DNES considere estra-
tégica para fortalecer la educacion superior (FANTEL, FONEDUCA, Juntas Directivas CONACYT,
ITCA-FERPADE, entre otros),

7. Acuerdos del CES ejecutados por la DNES, en los cuales como Direccion se tenga la facultad de
proceder.

8. Informes ejecutivos y técnicos remitidos a la CdA en los cuales se jlustre el status de las IES aspi-
rantes a la Acreditacion o Reacraditacion.

9. Elaboracion, gestion, ejecucion y seguimiento de proyectos educativos a nivel nacional e interna-
cional.

10. Instruccion sobre todos los requerimientos y solicitudes de las 41 |IES, de las diversas carteras de
Estado, empresa privada, personas juridicas y naturales gue pidan a la DMES informacion o servi-
cios correspondientes a educacion superior.

11. Instruccion y coordinacion de todos los procesos relativos al FIES, desde su planificacion hasta su
ejecucion.

12. Planificacion anual, mensual y semanal del trabajo de la DNES en su conjunto.

13, Verificacion, analisis de documentacion (Acuerdos y Actas), de diversas instancias de las cuales la
DNES forma parte (FANTEL, , FONEDUCA, CCEC, IESALC, CCA, UNESCO})

14. Coordinacion de la ejecucion de los sistemas de registro e incorporaciones, supervision, evalua-
cion de las instituciones de educacion superior v la atencion al estudiante, con el propdsito de me-
jorar la calidad de |la educacion superior.
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
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La Constitucidon de la Replblica de El Salvador

Ley de Educacion Superior

Ley de la Carrera Docente

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Fondo Especial de los Recursos Provenientes de la Privatizacion de ANTEL, FANTEL.
Reglamento General de la Ley de Educacion Superior, 2009.

Reglamento de la Ley de |a Carrera Docente

Reglamento de Incorporaciones,

Reglamento Especial de la Comision de Acredrtacmn de la Calidad de la Educacion Superior
Reglamento Interno del Consejo de Educacion Superior.

MNormas Tecnicas de Control Interno

Instrumentos del Sub-Sistema de Evaluacion del 2010.

Narmativa para el funcionamiento del Fondo de Investigacion de Educacion Superior.
Instructivo para la formulacion de proyectos a ser financiados por FIES.

Manual de Acreditacidn de Instituciones de Educacion Superior, afio2009.

Normativa para la Infraestructura de las Instituciones de Educacion Superior.

Criterios para Evaluacion de Planes de Estudio en Actualizacion.

DMES-2 Guia para un Plan de implementacion de carreras de Educacion Superior.

DMNES-3 Sugerencias de contenidos para presentacion de planes de estudio de carreras de educacion
superior, nuevas y actualizadas.

Instructive para el funcionamiento de las carreras de profesorado.

Marco de Referencia para la Acreditacion de instituciones de Educacion Superior,

Convenio Regional de Convalidacion de  Estudios, Titulos y Diplomas de Educacion Superior en Amé-
rica Latina Y el Caribe.

Convenios ITCA, AGAPE, ITEXAL

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6" Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
O1 OD| Especialidad: Q1 Qb
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad:

Ingeniero Mecanico; o Licenciado en Eco-
031 Bp nomia; o Licenciado en Administracidn de xa 1 o
Empresas; Ingeniero Industrial.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

Especialidad:

Maestria en areas del conocimiento afines
Q1 OD| .\ Educacion, Administracion o Gestisn = | XD
publica.

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad: O1 0D | Especialidad: Ol 0ab

Para la formacién establecida como indispensable, indique por gué se requigre:

Idioma: Cual? Q1 xaD ¢ Porgue? Por contactos con Instituciones extranjeras

Inglés
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6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
1. Paguetes computacionales a1 dbp
2. Leyes de Educacion xal1 dp
3. Analisis Organizacional a1l dbp
4. Estadistica X1 ab
Habilidades / Destrezas
1. Coordinar grupos de trabajo X011 QabD
2. Negocizcién y Selucion de Conflictos Xd1_UdbD
3. Analisis y sintesis de la informacion X1 0abD
4. Toma de Decisiones a problemas complejos a1 Qao
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa y Honestidad x01 0OD
2. Disposiciones para trabajar a presion X! oub
3. Excelentes relaciones interpersonales 01 0D
4, Proactivo X031 ao
6.3, Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1AZ DEZAA4 DE4AG | MASDEG
AND ARNOS ANOS ANOS ANOS
Presidente o Rector; Director Ejecutive de Institucion X

de Educacidén Superior, o Institucién vinculada a la
Educacion Superior, con reconocida experiencia en el
campo de la educacién.

6. OTROS ASPECTOS

Posicion clave y de confianza dentro de la organizacion del Ministerio de Educacién, ya que en las deci-
siones tomadas son de gran envergadura para determinar la calidad de la educacién superior en el pais.

Firma del Titular de Educacidn

Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABANO

4 IDENTIFICACION

MNombre / Titulo del Puesto: | Asistente Técnico
Puesto Superior Inmediato; | DIRECTOR NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR
Direccion Nacional: DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION SUPERIOR, DNES
Gerencia:

Departamento o Seccidn:

Fecha: Febrero 2018
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir, planificar, organizar y ejecutar técnicamente las diversas estrategias, acciones, politicas, decisiones ministe-
riales y programas del sistema educativo de nivel superior a nivel nacional, conforme a la instruccién del Director
Macional de Educacion Superior y a las competencias que delimita la Ley de Educacion Superior; apoyando a cada
una de las Unidades que conforman la DNES y participando en los diversos espacios de incidencia académica que
le sean asignados.

3. FUNCIONES BASICAS

1. Asistir al Director Nacional de Educacion Superior, apoyandole en la ejecucion de sus disposiciones e ins-
trucciones, asi como en darle seguimiento a las diversas solicitudes de personas naturales y juridicas, re-
guerimientos externos, internos v del Despacho Ministerial con base a indicacion de la DNES.

2. Dar seguimiento al Plan de frabajo Quinguenal de la Direccidn Nacional de Educacion Superior.

3. Coordinar las acciones y actividades que |a Direccion Nacional planifique e instruya, para el control tanto in-
terno como externc del seguimiento que se tiene disefiado para cada una de las Instituciones de Educacién
Superior (41 Instituciones de Educacion Superior en El Salvador).

4. Apoyar segln instruccion de la DNES a cada una de las Gerencias :Gerencia de Reqgistro & Incorporaciones
y Asesoria Legal, Gerencia de Desarrollo Académico, la Gerencia de Evaluacion e Informacion estadistica
de IES, y a las Unidades de Staff (FIES, CES y FANTEL).

5. Elaborar proyectos de Gestion Educativa, realizando coordinacion con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, Organismos Intemacionales y otras instancias que tengan relacion o presenten interés en
apoyar la Educacion Superior del Pais, con el fin de canalizar cooperacion Técnica.

6. Apoyary dar seguimiento a Acuerdos llevados a cabo entre CES, FANTEL, CdA, FONEDUCA, CCA, CCEC,
IESALC, UNESCO y la DNES.

7. Elaborar pericdicamente informes tecnicos asi como analisis técnico de documentos emitidos por y hacia la
DNES.

8. Atender y dar seguimiento a cuenta genérica institucional de la DNES (correo electronico definido para con-
sultas externas de la comunidad académica en general & instituciones gubemamentales y no gubernamen-
tales a la Direccion).

9. Realizar cualquier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.
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4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Elaboracion.

1.

Lo

Respuesta a requerimientos por instruccion del Director Nacional de Educacién Superior, a solicitudes
de personas naturales y juridicas en materia de educacion superior, asi como presentacién de informes
a Despachos de Educacion.

Documento de planificacion del staff de la DNES e integracién de los planes de las diversas unidades
gue la conforman, elaborado.

Documentos referenciales por las 41 |IES, actualizados y procesados

Apoyos puntuales a las diversas Gerencias de la DNES, mediante revision de informes, apoyo en la
elaboracion de documentacién técnica, entre otros documentos.

Elaboracién de proyectos de diversa indole educativa para ser presentados ante organismos naciona-
les, internacionales, gubernamentales y no gubemamentales.

Werificacion, analisis de documentacion (Acuerdos y Actas), de diversas instancias de las cuales la
DNES forma parte (CES, FANTEL, CdA, FONEDUCA, CCA, CCEC, IESALC, UNESCQO)
Seguimiento a procesos y marginaciones asignados por el Director Nacional de Educacién Superior
Presentaciones e informes técnicos terminados.

Remision de informes periddicos al Despacho y Vice despachos de Educacion

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

L e

tivos.

La Constitucion de |a Replblica de El Salvador

Ley de Educacicn Superior

Ley de la Carrera Docente

Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento

Ley del Fondo Especial de los Recursos Provenientes de la Privatizaciéon de ANTEL, FANTEL.
Reglamento de la Ley de Educacion Superior, 2009,

Reglamento de la Ley de la Carrera Docente

Reglamento de Incorporaciones,

Reglamento Especial de la Comisién de Acreditacion de la Calidad de la Educacion Superior

. Reglamento Interno del Consejo de Educacion Superior.

. Normas Técnicas de Control Interno Especificos del MINED

. Instrumentos del Sub-Sisterma de Evaluacion del 2010.

. Normativa para el funcionamiento del Fondo de Investigacion de Educacion Superior,

. Instructivo para Ia formulacion de proyectos a ser financiados por FIES.

. Manual de Acreditacién de Instituciones de Educacion Superior, afio2009.

. Normativa para la Infraestructura de las Instituciones de Educacion Superior.

. Criterios para Evaluacion de Planes de Estudio en Actualizacion.

. DNES-2 Guia para un Plan de Implementacién de carreras de Educacion Superior,

. DNES-3 Sugerencias de conienidos para presentacion de planes de estudio de carreras de educacion

superior, nuevas y actualizadas,

. Instructivo para el funcionamiento de las carreras de profesorado.
. Marco de Referencia para la Acreditacion de instituciones de Educacion Superior,
. Convenio Regional de Convalidacion de  Estudios, Titulos y Diplomas  de Educaciéon Superior en

América Latina Y el Caribe,

Todas las acciones y procesos se desarrollan bajo la instruccion, lineamientos y directrices del Sr. Director Na-
cional de Educacién Superior guien a su vez se basa en la Ley de Educacién Superior y demas marcos norma-
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titule Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Q! Qb Especialidad: Q! ab
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

| QD | Especialidad: Licenciatura en Relaciones X 01 ao

Internacionales

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

o1 ap Especialidad: al op
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad; O 0D | Especialidad: g1 db

Fara la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiers:

Por la multidisciplinariedad de la carrera seria ideal que alguien con la formacion en gestion nacional e internacional
sea apoyo de asistir a la DNES, ademas en la misma se manegja lo relativo a elaboracién, gestion y seguimiento de
proyectos; esta tambign vinculada a la gestidn publica v afin a las ciencigs sociales que es necesario dentro de la
interaccion dentro del Sistema de Educacion Superiar.

|dioma: ;Cual? £ Por qué?

| D

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad

Conocimientos

1. marco regulatorio de la Educacion Superior Xl gD
2. politicas educativas de educacion superior a nivel nacional Q1 4aD
3. programas de Windows y Office. Xl gD
4. procesos de gestién de proyectos a nivel nacional e internacional X1 04D
5. politicas educativas de educacion superior a nivel internacional A0 3D
6. Elaboracion. ejecucién, sequimiento, evaluacién e informes de proyectos XQi dD
7. Disefio y Montaje de eventos. Xl OD |
Habilidades [ Destrezas
% Facilidad de analisis y comprension Xl dD
2. Facilidad de elaborar informes técnicos X0l gD
3. Facilidad de integracién en grupes de trabajo Xar Qb
4. Creatividad e Iniciativa para el disefio y montaje de eventos X3 Qb

Rasgos de Personalidad

1. Responsable X0 ab
2. Eficients xdl QD
3. Con iniciativa y creatividad X1 aop
4, Leal a principios y convicciones X1 4ab
5. Prudente X0 4ab
6. Proactiva Xdl OdD
7. Respetuosa de las opiniones y puntos de vista de los demas xar ap
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8. Diligente Xar oD |
9. Con disposicion al trabajo &n equipo A1 QD

6.3. Experiencia Previa,

PUESTO O TRABA.JO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Jefatura en areas vinculadas a educacién superior y X

cooperacion internacional, Coordinador de areas afi-
nes a educacion superior y cooperacion internacional

7. OTROS ASPECTOS

—)

Firma del Director Macional
Selln
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL

_ PUESTO DE TRABAJO

o IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: |Secretaria

Puesto Superior Inmediato: | Director Nacional de Educacién Superior

Direccion Nacional: Educacion Superior

Gerencia:

Departamento o Seccion:

Fecha: Febrero 2018
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar y archivar documentos, cartas, memos, informes, memaorias, asi como organizar los documentos de la Direc-
cion, segun los procedimientos, politicas y normas establecidas en la unidad para un apoyo administrativo efectivo.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

. Elaborar cartas, informes y todo documento requeride por la Direccién Nacional.

. Organizar y archivar documentos a fin de mantener actualizado el archivo.

. Fotocopiar documentos, anillar y enviar documentos por fax,

. Atender llamadas telefonicas y correspondencia via electrdnica y via tradicional que se le envie.

. Llevar |a agenda del Director Nacional.

. Atender |as visitas y pUblico proporcionando la informacién requerida en forma oportuna.

. Gestionar pedidos de materiales de oficina y control del equipo existente en la oficina.

. Realizar cualguier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.

o~ | bW b =

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica
5, CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

1. Atencion oportuna a usuarios de la Direccién Nacional de Educacion Superior ya sea de manera oral o
escrita.

Confidencialidad de informacién de |a Direccién Nacional de Educacion Superior.

Administracion y custodia de correspondencia, informes y Archivo de la Direccidn Nacional de Educa-
cion Superior,

Cartas y documentos requeridos por el Director Nacional de Educacién Superior.

Respuesta por instruccion del Director Nacional, via electrénica, documentacion impresa o telefonica-
mente a solicitudes hechas a la DNES por personas naturales o juridicas.

Optima sincronizacion de la Agenda del Director Nacional.

Seguimiento fisico a las marginaciones emanadas del Director Nacional para cada una de las Geren-
cias v Unidades Técnicas DNES,

w N

o

o

10
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5.2. Marco de Referencia para la Actuacion,

1. Ley de Educacién Superior v su Reglamento
2. Ley de Etica Gubernamental
3. Plan de Trabajo de la Direccién Nacional de Educacion Superior,

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1, Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Q1 0D/ gepecialidad: il b e
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

ol ao al QD
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

A1 QD | Especialidad: al ab

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Paost - Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Secretariado xd | oD Q1 Qb

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

El desempefio de este puesto requiere el desarrollo de habilidades y destrezas que se adquieren a este nivel de
estudios.

ioma: ? ; ?
Idioma: Cual? o ap ¢ Por qué?

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

1. Paguetes computacionales X1 QabpD
2. Uso de equipo de oficina X! Qb
3. Manejo de archivos e inventario Xal Oabp
Habilidades / Destrezas
1. Trabajo en equipo x| gab
2. Elaborar reportes a1 4aD
3. Analisis y sintesis de la informacién Xd!1 4abD
4. Trabajo bajo presion X1 4dD

Rasgos de Personalidad

1. Iniciativa y Pro actividad a1 Qb
2. Respetuosa X331 0OD
3. Excelentes relaciones interpersonales a1 QD
4, Absoluta discrecion X1 QD

1
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6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AB MAS DE 8
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS

Secretaria o Colaborador Administrativo

T OTROS ASPECTOS

Buena presentacion, puntualidad, oq_nﬁgepqia!idad. amable y proactiva.

Firma del Director Nacional
Sello

12
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Descripcion del Puesto de Trabajo

1. IDENTIFICACION

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

Nombre / Titulo del Puesto:

Técnico Analista de Desembolsos de IES

Puesto Superior Inmediato:

Director Macional de Educacion Superior

Direccion Nacional:

Educacion Superior

Gerencia:

Departamento o Seccion:

Staff DNES

Fecha:

Febrero 2018

2.

MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar seguimiento técnico y financiero a los Desembolsos que el MINED proporciona a Instituciones de Educacion Su-
perior bajo Convenio para contribuir al fortalecimiento de las areas Técnicas y Tecnologicas pais.

FUNCIONES BASICAS

Aprobar Plan de Trabajo de las IES que tienen Convenio de desembolso con EI MINED

Tramitar los fondos con |a Unidad Financiera del MINED

Monitorear los Convenios con las IES

Analisis de liguidaciones de desembolsos

Analisis del informe técnico de ejecucién

Apoyo a los proyectos FIES.

Po| o) onl R L) R

Verificacidn y andlisis de resultados de |a ejecucion de los proyectos en gjecucion.

Revisidn y analisis de Planes, Proyectos e Informes.

9. Supervisar el seguimiento de los proyectos de las IES en ejecucion, de forma permanente.

10. Participar en actividades o reuniones convocadas por el FIES.

11. Participar en reuniones con las |ES cuando se requiera.

12, Realizar otras funciones asignadas por |a Direccidn.

4.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcion Basica
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2; CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Elaboracian,

Informes Periddicos de monitoreo de los desembolsos a IES

Visitas de seguimiento a los proyectos.

Informes sobre los resultados obtenidos y verificados en cada proyecto,

Planes revisados y opinién técnica sobre los mismos.

Supervisién permanente de los proyectos en ejecucion.

Participacién en reuniones y actividades convocadas por el coordinador del FIES.
Participacién en reuniones y actividades con las IES segun sea requerido,

Otras actividades relacionadas asignadas por la Direccion,

oM hLap

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion..

Ley de Educacidn Superior y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

MNormas técnicas de control interno especificos

Politica Nacional de Ciencia, tecnologia e Innovacion.

Plan de trabajo de la Direccion Nacional de Educacion Superior
Manual Operativo del FIES

Instructive del FIES.

Normativa del FIES

Co~mo s LN

6. PERFIL DE CONTRATACION

1.1.Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afos)

Q| QD | Especialidad: ot Qb
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

O | OD | Especialidad: Lic. en Administracion de I 0D

| Empresas

Bachiller General (2 afios) Grado Post = Universitario de Maestria

01 QD | Especialidad: ali ap
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitaric de Doclorado
Especialidad: 01 QD | Especialidad: air Qb

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

| Idioma: ¢ Cual? Inglés Q| XD | ;iPorqué?

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
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Conocimientos

1. Planificacién de proyectos. ®El 4ab
2. Analisis y procesamiento de informacian. =l aop
3. Paquetes de computacion. = QgD
4. Seguimiento y monitoreo de proyectos. =l abp

Habilidades / Destrezas

1. Elaboracion de informes técnicos. = ap
2. Capacidad de Trabajo en Equipo | QD
3. Capacidad de andlisis, sintesis de informacion oral y escrita. | ap
4. Capacidad de Trabajo bajo presion =l ap

Rasgos de personalidad

1. Alto grado de responsabilidad e iniciativa. = ap
2. Confidencial. = gD
3. Excelentes relaciones interpersonales. = gD
4. Proactivo. = ap
5. Honradez. (3] ap

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DEZA4 | DE4AG | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Técnico en Monitoreo y Seguimiento de Proyectos. X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

Firma del Director Nacional-

¥

Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO

1, IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador(a) de Proyectos Especiales
Puesto Superior Inmediato: | Director Nacional de Educacion Superior

Direccion Nacional: Educacion Superior

Gerencia:

Departamento o Seccidn: Proyectos Especiales

Fecha: Febrero 2018
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar el acceso o continuacién de estudios de Educacion Superior por medio de becas ofrecidas por el Estado, por
las Instituciones de Educacién Superior o por organismos nacionales e internacionales.

s FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1.Atender y crientar a los estudiantes el acceso a programas de becas y opciones de carreras y de Instituciones de

Educacion Superior

2. Realizar entrevistas con estudiantes que solicitan becas y recomendar opciones para apoyarlos desde el Ministe-

rio de Educacion.

3. Brindar asistencia técnica al Comité Consultivo de Becas FANTEL para Realizar Estudios de Educacion Superior
preparar lo necesario para que las reuniones del Comité se lleven a cabo.

4. Coordinar acciones, realizar y atender consultas con la Entidad Ejecutora del Programa de Becas FANTEL y la

Secretaria Técnica de la Presidencia de la Repiblica en temas relacionados con el Programa de Becas FANTEL

9. Dar seguimiento a la ejecucion del Programa de Becas FANTEL para estudios superiores, por medio de los

acuerdos del Comité Consultivo y realizar la funcidn de secretaria al Comité Consultivo de Becas FANTEL

6. Revisar liquidaciones del Fondo Rotatorio de Becas FANTEL, emitir opiniones a las mismas y presentarlas al

Comité Consultivo de Becas FANTEL

7. Emitir opiniones a casos varios encomendados por el Director Nacional de Educacién Superior

8. Participar en comisiones y comités de becas convocados por organismos nacionales e internacionales

8. Llevar archivos sobre estudiantes atendidos; el seguimiento al Programa de Becas FANTEL y demas proyectos

encomendados

10. Llevar archivos sobre los documentos vistos por el Comité Consultivo de Becas FANTEL, correspondencia, li-

guidaciones del Fondo Rotatorio.

11. Divulgar con las Instituciones de Educacion Superior los Programas de becas ofrecidos por organismos naciona-

les e internacionales.

12. Representar al Director Nacional de Educacion Superior en eventos en su ausencia.

13. Servir de enlace en comisiones de seguimiento a proyectos del nivel de Educacién Superior.

14. Realizar gestiones con las Instituciones de Educacién Superior para atender la implantacion de Politicas de inte-

res nacional gue complementan el desarrolic de la Educacidn Superior,

16. Realizar cualquier otra actividad delegada por el Director Nacional de Educacion Superior, para contribuir con

los objetivos institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales,
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Estudiantes que solicitan ayuda financiera para realizar estudios de educacién superior atendidos y
orientados
Procesos encaminados a atender las necesidades de ayuda financiera presentadas por los estudiantes

Comité consultivo de Becas FANTEL para Educacion Superior asistido técnicamente

Enlace con la Entidad Ejecutora ¥ con la Secretaria Técnica de la Presidencia para la ejecucion de las
actividades a cargo del Comite Consultivo de Becas FANTEL

Recomendaciones brindadas para solucionar casos encomendados por el Director Nacional de Educa-
Informes de seguimiento sobre: i) casos de estudiantes atendidos; ii) seguimiento al Programa de Be-

Informe de avances de proyectos encomendados por el Director Nacional de Educacion Superior, ela-

z
ordenados y ejecutados.
3.
4,
5.
cion Superior
6.
cas FANTEL, elaborados
E
borados
8.

Enlace y seguimiento a Politicas Nacionales relacionadas con el nivel de Educacion Superior, a reque-
rimiento del Director Nacional de Educacion Superior, realizado

5.2.

Marco de Referencia para la Actuacion,

L3P G M

Ley de Educacion Superior y su Reglamento

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Ley del Fondo Especial de los Recursos Provenientes de |a Privatizacion de ANTEL

Reglamento de la Ley del Fondo Especial de los Recursos Provenientes de la Privatizacion de ANTEL
para la Ejecucion del Programa de Becas para Realizar Estudios de Educacion Superior

6. Otras normativas y disposiciones emitidas por el Ministerio de Educacion
7. Plan Operativo Anual de la Direccion Nacional de Educacion Superior

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 anos)

al ap M al ap
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q1 0D | Especialidad: X1 QD
Licenciado(a) en Economia
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

Q1 QD | Especlalidad: Administracién de Empre- QO | XOD
sas

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Q! Qb Grado Post — Universitario de Doctorado Q! Qb
Especialidad: Especialidad:

Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere: la persona a cargo debe contar
con criterios y realizar analisis en las diferentes situaciones a atender, por lo cual debe tener el grado universitario

sefialado.

Idioma: ;Cudl? ¢ Por qué? Para la revisién de liquidaciones de becas del
exterior, y para establecer contactos con Instituciones ex-

Inglés Basico tranjeras de educacion superior. Los becarios FANTEL del

X0 | QD | exterior, se encuentran en diferentes partes del mundo.
También para dar respuesta a consultas sobre oferta
académica e Instituciones de Educacién Superior en el
exterior.
B.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
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Descripcidn del Puesto de Trabajo

Conocimientos

1. Paguetes computacionales X0l ab
2. Leyes de Educacién Xl Ob
3. Planificacion estratégica X0l ab
4. Elaboracion, ejecucion y monitoreo de proyectos X0l Ao
Habilidades / Destrezas
1, Coardinar reuniones y seminarios X1 dD
2, Elaborar repaortes X1 OdD
3. Andlisis y sintesis de la informacion A1 QD
4. Comunicacion oral y escrita A1 0D
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa A1 QD
2. Disposiciones para trabajar a presion X1 OdD
3. Excelentes relaciones interpersonales AQ1 Qb
4. Pro active X0l OabD
5. Discrecion en el manejo de informacién A01 3ap
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1AZ DEZA4 DE4AS MAS DE &
ARO ANOS ANOS ANOS ANOS

Coordinador Techico

¥ OTROS ASPECTOS

Es deseable que la persona posea conocimientos amplios sobre programas de administracion y de acceso a la

Educacion Superior.

Firma del Director Nacional

o

Sello /
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAIO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Analista de Resultados.
Puesto Superior Inmediato: | Director.

Direccién Nacional: Educacién Superior
Gerencia:

Departamento o Seccidn: Staff

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar el seguimiento y analisis de los resultados generados en los procesos que se desarrollan en la Gerencia, a
traves de elaboracidn de: informes, analisis, graficos, entre otros. Asimismo, brindar apoyo para el buen funciona-
miento del Sistema Informatico SNIEESS.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
1. Apoyar la ejecucion de las etapas que conforman el sistema de informacion y estadisticas de educacion superior.

2. Recepcion y revision de los datos estadisticos proporcionados por cada una de las instituciones de educacion
superior.

3. Apoyar el proceso de visitas de inspeccion a las instituciones de educacion superior, con el objeto de verificar la
calidad, veracidad y respaldo de la informacion presentada por las mismas.

4. Apoyar la elaboracién de informes a partir de los resultados de los procesos de informacion estadistica ejecuta-
dos, con el objeto de conocer la evolucion de las instituciones y la educacion superior en general.

5. Apoyar la elaboracion de informes a partir de los resultados de los procesos de evaluacion ejecutados, con el ob-
jeto de conocer la evolucian de las instituciones y la educacion superior en general.

6. Verificacion del funcionamiento del sistema SNIESS.

7 Apoyar en otras actividades que el jefe delegue y que contribuya al logro de los objetivos institucionales
8. Calificar prueba ECAP

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcidn Béasica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

b1 Resultados Principales.

= Asegurar el funcionamiento de cada una de las etapas del proceso de recoleccion, procesamiento y divulga-
cion de resultados del Sistema Nacional de Informacion y Estadisticas de Educacion Superior — SNIEES.

= Recepcion de los datos estadisticos proporcionados por cada una de las instituciones de educacién superior,
de acuerdo a los requerimientos establecidos.

» Informes sobre la evolucion de las instituciones y la educacién superior en general a partir de los resultados
de los procesos de informacion estadistica ejecutados.

¢ Informes sobre la evolucién de las instituciones y la educacion superior en general a partir de los resultados
de los procesos de evaluacion ejecutados.

= Documento anual con los resultados de la informacion estadistica de las instituciones de educacion superior.
Asi como, otros documentos que muestren la informacién estadistica para un periodo determinado de la
educacion superior.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
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s Ley de Educacidn Superior y su reglamento
» Manual para el manejo del instrumento de recoleccién de informacion
= Manual para completar el instrumento de recoleccién de informacion estadistica.
¢ Ley de Acceso a la Informacian Publica
+ Ley de Etica Gubernamental.
B PERFIL DE CONTRATACION
B.1. Formacién Basica,
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Q1 UD| Especialidad: 21 =B
Certificado de 9° Grado Grado Universitario Especialidad: Licen-
Ql Qb ciatura en Ciencias de la Computacidn xd1 Qb
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Ql Wb Especialidad: en Educacion Q1 xUD
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
c olr oOb e ot QAo
Especialidad: Especialidad:
Idioma: ¢Cual? Inglés Ol xaD ¢ Porqué? Por contactos con organismos internaciona-
les
6.2.  Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
1. Paquetes de computacion xd! 4D
2. Leyes en el area de Educacian x| 04D
3. Planificacion estrategica xdl 4D
Habilidades |/ Destrezas
1. Coordinar grupos de trabajo x| QD
2. Analisis y sintesis de la informacidn xQ!l 04D
3. Elaboracion de informes técnicos x| 0D
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad xd! 0D
2. Practico xd1 Qb
3. Excelentes relaciones interpersonales xd1 abp
4. Pro activa xl d4db
6.3, Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1AZ DE2A4 DE4AG MAS DE 6
ARO AROS AROS AROS ANDS
Docente Universitario X
Técnico en procesos de investigacion y recoleccion de X
informacian
Administrador en manejo de bases de datos. X
7 OTROS ASPECTOS

| . — |

Firma del Director Macional
Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRARAJO

1. IDENTIFICACION

Coordinador del Fondo de Investigaciéon de Educacion Superior
Director Nacional de Educacién Superior

Nombre / Titulo del Puesto:

Puesto Superior Inmediato:
Direccién Nacional: Educacion Superior
Gerencia: -
Departamento o Seccidn: Unidad del Fondo de Investigacion de Educacion Superior (FIES)
Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, coordinar y dar seguimiento al Fondo de Investigacion de Educacion Superior para contribuir al fortaleci-
miento de la investigacion cientifica y tecnolégica del pais a través del apoyo a proyectos de investigacion presenta-
dos por IES estatzales y privadas.

3. FUNCIONES BASICAS

1. Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el plan de trabajo del Fondo de Investigacion de Educacion Superior
(FIES)

2. Coordinar con las diversas instancias internas e interinstitucionales que conforman el proceso para la co-
rrecta administracion y/o funcionamiento del FIES.

3. Coordinar la existencia de Recursos Humanos, fisicos, tecnolégicos y financieros para el cumplimiento de
los objetivos planteados por el FIES.

4. Planificar, organizar y ejecutar actividades de fortalecimiento del FIES, previa autorizacion del Despacho.

5. Coordinar la administracion de los recursos financieros asignados al FIES.

6. Analizar los resultados del seguimiento de los proyectos de las IES en ejecucién y preparar propuestas para
la toma de decisiones que garanticen el cumplimiento de los convenios y/o contratos con las IES.
7. Custodiar documentos confidenciales del FIES y elaboracion de informes para la FIES.

8. Participar en actividades o reuniones convocadas por la DNES o por el despacho.
8. Coordinar reuniones con las IES cuando sea requerido.

10. Ser vinculo entre las IES, DNES y Despacho.

11. Coordinar y gestionar con instancias nacionales e internacionales para la gestion de fondos previa autoriza-
cién de la DNES.
12. Realizar cualguier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.
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4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Técnico Financiero del FIES Dar un apoyo efectivo a la coordinacidn del FIES en lo relative al ma-
nejo administrativo y financiero de los fondos FIES, asi como asegurar
la adecuada utilizacidn y el registro contable de los fondos gque son
manejados en las Instituciones de Educacion Superior que ejecutan

dichos proyectos.
Técnico de Seguimiento de proyectos Dar seguimiento técnico a los proyectos de Investigacién de Educa-
FIES (en gestion) cion Superior para contribuir al fortalecimiento de la Investigacion

Cientifica y tecnolagica del pais a traves del seguimiento a los pro-
yectos de investigacion presentados por la IES estatales y privadas.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Elaboracian.

Plan anual del FIES ejecutado

Adecuada coordinacién y administracion de los procesos del FIES
Disponibilidad de recursos para dar cumplimiento a los objetivos del FIES.
Actividades de fortalecimiento del FIES ejecutadas.

Adecuada administracion de recursoes financieros asignados al FIES.
Propuestas que ayuden a la toma de decisiones.

Informes del FIES presentados a la DNES.

Custodia de archivos de documentos confidenciales del FIES.,

Reuniones y actividades atendidas convocadas por la DNES o el despacho.
10. Reuniones con las IES.

11. Convenios con Instituciones de Educacion Superior

12. Gestiones realizadas con instancias nacionales e internacionales para la obtencién de fondos.
13. Formulacion y Evaluacion de Proyectos

CENDO AWM

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion,

Ley de Educacion Superior

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

MNormativa del FIES

MNormas técnicas de control intermo especificos

Politica Nacional de Ciencia, tecnologia e Innovacion.

Plan de trabajo de la Direccion Macional de Educacion Superior
Manual Operativo del FIES

Instructivo del FIES

8. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.
. = : — =
Certificado de 6° Grado ol ab Titulo T_éc_nlm Especializado (2 — 4 afios) ! ap
Especialidad:
Certificado de 8° Grado Grado Universitario

O | OD | Especialidad: Lic. en Administracion de EI 0OD
Empresas, Educacion o areas a fin.
Grado Post

Bachiller General (2 afios)

Q1 QD gspecialidad: Ok Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post
Especialidad: O 1 QD | Especialidad: Q1 dab
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Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Idioma: ¢Cudl? Inglés Ol ®ED ¢ Por que?

6.2 Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

1. Conocimientos de las herramientas técnicas de la organizacion y funcionamiento de las Institu- &I ap
ciones Publicas. .

2. Conocimientos sobre Formulacion y Administracion de Proyectos. = ap
3. Paguetes de computacion, =l ap
4. Conocimientos sobre administracion de personal. El 4D
5. Conocimientos sobre administracion financiera. ]| ao

Habilidades [/ Destrezas

1. Elaboracién de informes técnicos. &l gD
2. Planificar y organizar el trabajo. =i anp
3. Analisis v sintesis de informacidn. (] abp
4. Elaboracién de convénios. ]| apo
5. Capacidad de Trabajo en Equipo [E3] ub
6. Capacidad de Trabajo bajo presion ]| ap

Rasgos de Ppersonalidad

1. Alto grado de responsabilidad & iniciativa. ] QD
| 2. Confidencial. El 4db
3. Excelentes relaciones il Qb
4. Proactivo. =l abp
5. Liderazgo. || aop

6.3. Experigncia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Coordinador de Proyectos. X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Es preciso tener experiencias en el drea gubernamental en cuanto a administracién, procedimientos y nor-
mativas de este sector.

Firma del Director Macional

-

7
Sello /
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCIGN DEL
PUESTO DE TRABALO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico — Financiero del FIES

Puesto Superior Inmediato: | Coordinador de la Unidad del Fondo de Investigacion de Educacion Superior (FIES)
Direcciéon Nacional: Direccién Nacional de Educacion Superior (DNES)

Gerencia: '
Departamento o Seccion: Unidad del Fondo de Investigacion de Educacién Superior (FIES)
Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar un apoyo efectivo a la coordinacion del FIES en lo relativo al manejo administrative y financiero de los fondos
FIES, asi como asegurar la adecuada utilizacion y el registro contable de los fondos que son manejados en las Insti-
tuciones de Educacion Superior que ejecutan dichos proyectos.

3. FUNCIONES BASICAS

I. Elaborar informes periodicos con respecto al manejo administrativo y financiero de los proyectos para ser
entregados al Coordinador del FIES.

2. Llevar a cabo el proceso de seguimiento financiero en las Instituciones de Educacién Superior que ejecutan
proyectos del FIES.

3. Disefar, implementar y dar seguimiento a herramientas de control financiero tales como: procedimientos,
control de desembolsos, control de gastos elegibles seguin convenios y/o planes de trabajo de los proyectos
asi coma liquidaciones de fondos.

4. Brindar asistencia en aspectos referentes al manejo administrativo y financiero a los diferentes usuarios in-
ternos y externos que requieran informacion con respecto a los desembolsos, liquidaciones de fondos, plan
de gastos, clausulas contractuales, entre otras relativas a los proyectos FIES.

J.  Analizar y revisar los planes de gastos propuestos por las IES para detectar gastos no elegibles.

6. Formular propuestas que contribuyan a la toma de decisiones con respecto al manejo financiero de los pro-
yectos que coadyuven al buen funcionamiento del FIES.

7. Apoyar a la coordinacion del FIES en los procesos administrativos de adquisicién de Bienes ¥ Servicios en-
caminados a la ejecucion de los fondos y planes aprobados del FIES.

8. Formular propuestas y sugerencias para la captacion de mas fondos que contribuyan a fortalecer el FIES,
asi como instrumentos que mejoren |a seguridad, ligquidez y rentabilidad de los fondos.

9, Formar parte de y participar activamente en el Comité Financiero del FIES cuando sea requerido.
1{). Participar en reuniones y/o actividades del FIES cuando sea requerido por la coordinacién.

11. Manejo y actualizacion de los archivos de seguimiento financiero del FIES.

12. Administrar el Fondo Circulante de la DNES

13. Analizar |as liquidaciones de |a ejecucion de las subvenciones de los Institutos Tecnolégicos

14. Realizar otras funciones asignadas por la jefatura.
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4 ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Béasica
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
= 51 Resultados Elaboracion.

1. Informes periodicos con respecto al manejo administrativo/financiero de los fondos por parte de las IES
a ser presentados a la coordinacion del FIES.

2. Informe periddico de seguimiento financiero y administrativo al concluir cada una de |as visitas realizada
a la IES que manejan proyectos del FIES:

3. Herramientas de control financiero tales como: procedimientos, control de desembolsos, control de gas-
tos elegibles segln convenios y/o planes de trabajo de los proyectos, asi como liquidaciones de fondos.

4. Alencién prestada a usuarios internos y externos sobre aspectos administrativos y financieros del FIES

5. Observaciones y recomendaciones a las IES sobre propuestas de modificaciones en gastos y presu-
puestos. Detectar si son o no elegibles.

6. Propuestas por escrito para la toma de decisiones en relacion al manejo financiero de los proyectos.

7. Apoyo en procesos administrativos y compras en base a presupuesto aprobado.

8. Propuestas y sugerencias por escrito para la captacion de mas fondos que contribuyan a fortalecer el
FIES, asi como instrumentos que mejoren |a segun’dad liquidez y rentabilidad de los fondos.

8. Participacién en comité financiero del FIES segln sea requerido,

10, Participacion en reuniones y actividades convocadas por el coordinador del FIES,

11. Llevar y actualizar archivos de documentos del FIES relacionados al seguimiento financiero.

12, Otras actividades relacionadas asignadas por la jefatura.

5.1 Marco de Referencia para la Actuacion,

1. Ley de Educacion Superior
2. Ley de Etica Gubernamental
3. Ley del Servicio Civil
4. Normativa del FIES
5. MNormas técnicas de control interno especificos.
6. Politica Macional de Ciencia, tecnologia e Innovacian.
7. Plan de trabajo de la Direccion Macional de Educacion Superior
8. Manual Operativo del FIES
9. Instructivo del FIES
10. Formulacion y Evaluacion de Proyectos
6. PERFIL DE CONTRATACION
1. Formacién Basica.
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
O |1 0D | Especialidad: al abp
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
- i O D | Especialidad: = | aop
Lic. en Contaduria Pablica o area a fin.
Bachiller General {2 afios) O! Qb Grado Especialidad: Q! ao

Descripcion del Puesto de Trabajo
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Descripcién del Puesto de Trabajo

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post
Especialidad; al &b Especialidad: = B
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere;
[ Idioma: ¢Cual? Inglés | D | ;Porqué?
6.2, Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad,
Conocimientos
1. Conccimientos de las Herramientas de Control Intermmo Financiero = | abD
2. Conocimiento sobre andlisis financiero, contabilidad, planes de gastos entre otros. = | ap
3. Paguetes de Computacion Y| aD
4. Conocimientos sobre leyes, reglamentos y ofros relacionades con el area financiera del sector [ | aoD
publico y privado.
5. Conocimientos en auditoria financiera de proyectos, = ap
Habilidades / Destrezas
1. Elaboracion de informes financieros de proyectos. = | aoD
2. Planificar y Organizar el trabajo. =1 ap
3. Elaboracion de propuestas para mejora de manejo financiero de proyectos. = ap
4. Capacidad de analisis numeérico y sintesis de |a informacion, = ap
5. Capacidad de Trabajo en Equipo I 04D
6. Capacidad de Trabajo bajo presion (5] ap
Rasgos de Personalidad
1. Alto grado de responsabilidad e iniciativa. &= | ap
2. Confidencial. = | gD
3. Excelentes relaciones interpersonales. = | ap
4. Proactivo. = | gD
5. Discreto & | ao
6. Responsable I gD
6.3, Experiencia Previa,
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 DE1A2 DE2A4 | DE4AG6 | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Técnico en auditoria financiera X

i

OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos: Capacidaci;expﬁjig)ncia en seguimiento y ejecucién financiera de Proyectos.
-

Firma del Director Nacional -
Sello R
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FORMULARO PARA LA DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRARAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Seguimiento de Proyectos FIES
Puesto Superior Inmediato: | Coordinador del Fondo de Investigacién de Educacion Superior.
Direccién Nacional: Educacién Superior

Gerencia:

Departamento o Seccidn: Unidad del Fondo de Investigacion de Educacidn Superior (FIES)
Fecha: Febrero 2018 -

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar seguimiento técnico a los proyectos de Investigacién de Educacién Superior para contribuir al fortalecimiento de

la Investigacion Cientifica y tecnolégica del pais a través del seguimiento a los proyectos de investigacion presenta-
dos por la IES estatales y privadas.

3.

FUNCIONES BASICAS

Monitorear los proyectos de Investigacion de |las Instituciones de Educacion Superior.

Seguimiento de los alcances y logros de los proyectos FIES.

Verificacién y analisis de resultados de la ejecucion de los proyectos en ejecucion.

Elaborar informes del FIES para la DNES.

Revision y analisis de Planes, Proyectos e Informes.

Supervisar el seguimiento de los proyectos de las IES en ejecucion, de forma permanente.

Archivar documentos confidenciales del FIES.

Participar en actividades o reuniones convocadas por el FIES,

= Be-E e N B Bl B R R

Participar en reuniones con las IES cuando se requiera.

10). Realizar otras funciones asignadas por la jefatura.

4,

5.

ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

s 51. Resultados Elaboracion.
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Informes periédicos de monitoreo sobre los proyectos del FIES.

Visitas de seguimiento a los proyectos.

Informes sobre los resultados obtenidos y verificados en cada proyecto.

Informes elaborados del FIES para presentar a la DNES.

Planes revisados y opinion t&cnica sobre los mismos.

Supervision permanente de los proyectos en ejecucidn.

Llevar y actualizar archivos de documentos del FIES relacionados al seguimiento técnico.
Participacion en reuniones y actividades convocadas por el coordinador del FIES,
Participacion en reuniones y actividades con las IES segln sea requerido.

(. Otras actividades relacionadas asignadas por |a jefatura.

1

. Formulacién y Evaluacion de Proyectos

apiiagien o B el R e

« 52 Marco de Referencia para la Actuacion..

Ley de Educacion Superior

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Normativa del FIES

MNormas técnicas de control interno especificos

Politica Nacional de Ciencia, tecnologia e Innovacién.

Plan de trabajo de |a Direccion Nacional de Educacién Superior
Manual Operativo del FIES

Instructivo del FIES.

e e

6. PERFIL DE CONTRATACION

e dew Formacion Basica.
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Q1 QD| Especlalidad: Q1 db
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Especialidad: Lic. en Administracién de
= W Empresas, Educacion o areas a fin. 2y Je

Bachiller General (2 afios) Q! ab Grado Post Especialidad: aol! abp
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post
Especialidad: Q| QD | Especialidad: g1 db
Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:

[ Idioma: g Cual? Inglés O [ED ] ;Porqué?

6.2 Conocimientos, Habilidades v Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

1. Planificacién de proyectos. E Q3dD |

2_ Andlisis y procesamiento de informacian. = ap

3. Paquetes de computacion, =l gD

4_ Seguimiento y monitoreo de proyectos. =l apo
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Habilidades / Destrezas

| 1. Elaboracion de informes técnicos. [E]] gD
2. Capacidad de Trabajo en Equipo E|| ap
3. Capacidad de andlisis, sintesis de informacion oral y escrita. = gD
4 Capacidad de Trabajo bajo presién I ap

Rasgos de personalidad

1. Alto grado de responsabilidad e iniciativa. =l apD
2. Confidencial. ] ap
3. Excelentes relaciones interpersonales. =l ap
4. Proactivo. ! ] QgD
5. Honradez. = aD

6.3 Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1AZ2Z | DE2A4 | DE4AG | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Experto & Técnico en monitoreo y seguimiento de pro- X
yectos
7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:
Capacidad y experiencia para Monitoreo y seguimiento técnico de Proyectos.

Firma del Director Macional

g

Selio
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FORMULARIO PARA LA DESCRPCION DEL
PUESTO DE TRARAID

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Asistente Técnico Administrativo
Puesto Superior Inmediato: | Director Nacional de Educacién Superior

Direccién Nacional: Educacién Superior
Gerencia:

Departamento o Seccion; Administracion
Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Asistir, planificar, controlar y dar seguimiento a los a estrategias, procesos, normas de control interno y de calidad,
establecidos para un ordenamiento y mejor aprovechamiento de los recursos existentes asi como el apoyo directo a
politicas y estrategias que emanen de la Direccion Nacional de Educacién Superior, apoyando a cada una de las Uni-
dades gue conforman la DNES.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Asistir al Director Nacional de Educacion Superior, apoyandole en la ejecucién de sus disposiciones e instruccio-
rnes, asi como en Proyectos Técnicos, administrativos y financieros asi como requerimientos externos, internos y del
Despacho Ministerial.

2. Coordinar la Planificacion Operativa Anual asi como su seguimiento y evaluacidn, respectivamente.

3. Coordinar la planificacién del presupuesto de la DNES asi como su ejecucion y evaluacion

4. Apoyar a cada una de las Gerencias y Unidades de Staff (FIES, CES, FANTEL y SEPC de Educacién Superior)
en lo referente a lo administrativo, financiero y logistico.

5. Representar al Director como REFERENTE en Direcciones y Unidades del Nivel Central (Finanzas, UACI,
Auditoria, Desarrollo Humano, Logistica, Active Fijo, entre otros)

6. Elaborar y ejecutar el Plan de Adquisiciones de la DNES, tomando en cuenta los tiempos estimados en la Ley de
Adquisiciones y Contrataciones (LACAP),

7. Asistir a la Direccion en temas referidos a la Calidad, seguridad e higiene institucional, procesos, programas y
| politicas administrativas financieras

8. Elaborar proyectos Administrativos y Financieros, realizando coordinacion con instituciones gubernamentales y no
gubernamentales, Organismos Internacionales y otras instancias que tengan relacién o presenten interés en apoyar
la Educaciéon Superior del Pais, con el fin de canalizar cooperacion.

8. Coordinar la Administracién efectiva de los materiales y activo fijo de la Direccion Nacional de Educacién Superior
10. Apoyar a las Gerencias y staff de la DNES en la Administracién del Personal a través del control de la asistencia
y licencias del persenal de la Direccidn.

11. Administrar el Centro de Documentacién de la Direccion Nacional de Educacion Superior

12. Apoyar en otras aclividades que el jefe delegue y que contribuya al logro de los objetivos institucionales

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Motorista Transportar al personal técnico y administrativo de la DNES a las
diferentes rutas que se le asignen de acuerdo a los reglamentos
normas y politicas establecidas por la Unidad de Servicios Genera-
les.

Ordenanzas Llevar, entregar y recibir correspondencia a las diferentes unidades
del Ministerio de Educacién, asi como también llevar y recoger mate-
riales, equipo y mobiliario, segun procedimientos y normas de contral
interno, establecidos de recibo y entrega.

15
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Encargado de Centro de Documentacion | Organizar y controlar las diferentes actividades correspondientes a la
DNES administracion del archivo de documentacion de conformidad a los
lineamientos vertidos en la Ley de Educacion Superior y su regla-
mento prestando el servicio de informacion cuando sea requerido
por los usuarios,

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

51. Resultados Principales.

Proyectos de mejora elaborados

Presupuesto Ejecutado

Gestitn de compras realizadas

Control del material de la DNES realizado

Activo fijo de la DNES actualizado y con controles permanentes
Gestiones de logistica realizadas

Unidad de archivo ordenado

Apoyo realizado a las tres gerencias de la DNES

Gestiones de personal realizados

0. Gestiones de asistencia realizadas

S DmAmm kW=

o
et

Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacién Superior

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica
Ley del Servicio Civil

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Asuetos y vacaciones

Ley de acceso a la informacion

Ley de Presupuesto

Disposiciones Generales de la Corte de Cuentas

. Mormas Tecnicas de control interno

10. Normativa interna de la Corte de Cuentas

11. Plan de trabajo de la Direccion Nacional de Educacidn Superior

L e R L

6. PERFIL DE CONTRATACION

8.1 Formacioén Basica.

Certificado de 6° Grado a1 ap Titulo "I'_éc_niccr Especializado (2 — 4 afios) a1l Obp
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

O 1 OD | Especialidad: Lic. en admén, de Empre- xd 1 0D

sas

Bachiller General (2 afios) Q! apo Grado _Pn_st - Un_wersltarlo de Maestria Q1 XD
Especialidad: finanzas

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado

Especialidad: O |1 OD | Especialidad: Q! Qb

Para la formacién establecida como indispensable, indique por gué se requiere:

Idioma: ; Cual? Q! QD]

6.2.  Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
16
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Conocimientos

1. Conocimientos de las herramientas técnicas de la organizacion y funcionamiento institucional del xQ1| 0D
MINED

2. Elaboracién de Presupuestos, xQl 0D
3. Paguetes de computacion x21 QD
4. Elaboracion, ejecucion y monitoreo de proyectos xdl 0abD
Habilidades |/ Destrezas
1. Elaboracion de informes técnicos ' xXQ1 0D
2. Planificar y organizar trabajo xd!l dD
3. Liderazgo x| 3abD
4. Analisis y sintesis de la informacion xd1 OD
Rasgos de Personalidad
1. Alto grado de responsabilidad e iniciativa xd! QD
2. Juicioso #x01 ap
3. Excelenies relaciones interpersonales xa1 QD
4. Proactivo xQ! QdD

6.3. Experiencia Previa.

PUESTC O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4AG MAS DE 6
; ANO ANOS ANOS ARNOS ARos
X
Jefe en area administrativa

7. OTROS ASPECTOS

Firma del Director Nacional f

Sello F-_-_7
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado del Centro de Documentacién DNES

Puesto Superior Inmediato: | Asistente Técnico Administrative

Direccion Nacional: Educacion Superior
Gerencia:

Departamento o Seccidn: Administracion
Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar y controlar las diferentes actividades correspondientes a la administracion del archivo de documentacion
de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacion Superior y su reglamento prestando el servicio
de informacion cuando sea requerido por los usuarios.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Controlar todo tipo de actividades encaminadas a la custodia del archivo fisico de documentos legales, re-
sultantes de los procesos efectuados en la Direccion Nacional de Educacion Superior.

2. \Verificar y controlar que el archivo de documentos se encuentre actualizado y ordenado.

3. Establecer y mantener un sistema de consulta de documentos como apoyo a las diferentes actividades que
se realizan en la Direccion Nacional de Educacion Superior,

4. Elaborar informes técnicos relacionados con los documentos que han sido archivados recientemente, asi
como de la documentacion utilizada en los diferentes tramites realizados.

5. Emitir otros informes que a solicitud de! jefe inmediato sean requeridos.
6, Presentar proyectos de reforma a los métodos archivos que se manejan actualmente en la unidad.

7. Apoyar en ofras actividades que el jefe delegue y que contribuya al logro de los objetivos institucionales,

4. Estructura del puesto

Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5 Resultados Principales.
Actividades de custodia del archivo realizadas.
Archivo actualizado y ordenado

A
[ ]
[ ]
« Sistema de consulta establecido
[ |
[ ]
[ ]

Informes técnicos sobre |a utilizacion del archivo elaborados
Informes solicitados, elaborados
Froyectos de reforma de metodologia presentados

Marco de Referencia para la Actuacion,
Ley de Etica Gubemamental
Ley del Servicio Civil
Ley de Educacion Superior y su reglamento
Flan de Trabajo de la DNES

LI I

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.

22
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Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 anos)
Q1 QD | Especialidad: ol Qo
Certificado de 8° Grado Grado Universitario
&l ob Especialidad: Ql Qb
Bachiller General (2 afios) Grado Post -
A 2D Especialidad: Q1 Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post -
Especialidad: Q! Qb Especialidad: i Qb
Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere;
- , : =
Idioma: ¢Cual? | ab ¢ Parque”?
B.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
1. Paguetes de computacion *d1 QD
2. Leyes del MINED *xd1 QD
3. Técnicas de Archivo xdl 03D
4. Manejo de equipo de oficina y de cémputo xd1 QDb
Habilidades | Destrezas
1. Trabajo en equipo xdl1 0OD
2. Planificar y organizar el trabajo xd! Q4D
3. Analisis y sintesis de la informacion xd! QD
4. Disposicion para trabajar bajo presion *xd1 0OD
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa v alto sentido de responsabilidad xd1 QD
2. Senvicial xdl 0D
3. Excelentes relaciones interpersonales xd! QD
4. Proactivo xal 03D
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DEZA4 DE4 A6 MAS DE 6
ARO ANOS AROS ARNOS ANOS

Colaboradora Administrativa con conocimiento y expe-
riencia en métodos de archivo

7. OTROS ASPECTOS

considera un cargo de confi

eccion Nacional de Educacion Superior.

Por ser un puesto responsable de la custodia de la diversa documentacion que se maneja para los tramites de re-
gistro, autenticas, incorporacié ‘fjtr@e los diferentes profesionales e instituciones de educacion superior, se
T% r

Firma del Director Nacianal\%m

2 <L

Sello
7
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FORMULARO PARA LA DESCRIPGION DEL
PUESTO DE TRARALO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Ordenanza

Puesto Superior Inmediato:

Asistente Técnico Administrativo

Direccion Nacional: Educacién Superior

Gerencia;

Departamento o Seccion: Administracién

Fecha:

Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Llevar, recibir y entregar correspondencia a las diferentes unidades del Ministerio de Educacién, asi como también
llevar y recoger materiales, equipo y mobiliario, segln procedimientos y normas de control interno, establecidos.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Distribuir correspondencia a diferentes oficinas del MINED

Mantener aseada |a cafetera, vasos, tazas u otros utensilios de cocina.

Apoyar en el traslado de equipo y maobiliario.

Fotocopiar v anillar documentos.

Apoyar en la logistica de |as reuniones que se realizan en la Direccion.

Atender llamadas cuando sea necesario

Ofrecer agua y café al personal de la Direccion y a las visitas, cuando haya en existencia

Desarrollar actividades de limpieza de instalaciones, mobiliario y equipo de la Direccion a la gue pertenece.

to| 0| N O | B R

. Apoyar en otras actividades que el jefe delegue y que contribuya al logro de los objetivos institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto

Funcién Basica

5 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Principales.

NoempaLb

Correspondencia entregada

Documento de firmas actualizado
Materiales, equipo y mobiliario trasladados
Servicio de fotocopiado realizado

Apoyo logistico realizado

Atencion al publico realizado

Apoyo a las diversas actividades realizado

5.2,

Marco de Referencia para la Actuacion.

hooabh

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Mormativa interna del Ministerio de Educacion
Mormas de Control Interno

6. PERFIL DE CONTRATACION
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6.1. Formacién Basica.
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)
O 1 OD| Especialidad: Q| Qb
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
x3d | QD | Especialidad: Q! Qb
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Q| Q0D | Especialidad: Q1 Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad; Q1 0D | Especlalidad: ol ab
Para la formacién establecida como indispensable, indique por gué se requiere:
Idioma: ;Cual? Q| ab i Porqué?
6.2 Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad
Conocimientos
1. Uso de fotocopiadora, guillotina y otros equipos de oficina. 21 dD
2. Conocimiento de procedimientos administrativos Q| xap
Habilidades | Destrezas
1. Buenas relaciones humanas *x=21 QD
2. Ordenado xdl 4D
Rasgos de Personalidad
1. Responsable xd1 QD
2. Respetuoso x21 QD
3. Honrado xd1 daD
4. Iniciativa xal OdbD
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DEZA4 DE4AG MAS DE 6
ARO ARIDS ARDS AROS ANODS
Encargada de limpieza X

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad Amabilidad y cortesia

Rapidez en servicio

Efectividad al atender -
Buena presentacion
Honradez

f by =

Firma del Director Nacional
Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRSCION DEL
PUESTO DE TRABAIO

i. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: Motorista

Puesto Superior Inmediato: | Asistente Técnico Administrativo

Direccion Nacional: Educacion Superior
Gerencia:

Departamento o Seccion: Administracion
Fecha: Febrero 2018

2.  MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Transportar al personal de la DNES a las diferentes rutas que se le asignen de acuerdo a los reglamen-
tos normas y politicas establecidas por la Unidad de Servicios Generales.

3 funciones / ACTIVIDADES BASICAS

1. Revisar niveles de aceite, gasolina, agua, solucién, frenos / embrague, presién de llantas permanentemente
dando seguimiento al carro cuando éste se encuentre en reparacion.
| 2. Mantener en buenas condiciones de limpieza el vehiculo (interno y externo)
3. Colaborar en la carga de materiales o equipo que transporta.
a4 Transportar al personal de la Direccién en las diferentes misiones oficiales que se les asignen.
5. Reportar desperfectos, fallas o accidentes.
6. Tener listo la documentacion a su cargo cuando se le solicite: bitacora, listado de insumos. etc.
7. Administrar los vales de gasolina de manera eficiente haciendo los tramites necesarios para cbtener el
combustible en su debido tiempo
8. Entregar correspondencia a Instituciones Gubernamentales y no gubernamentales
9. Apoyar en ofras actividades que el jefe delegue y que contribuya al logro de los objetivos institucionales. |
4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Bésica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
i Resultados Principales.

1. Vehiculo con buen mantenimiento

2. Vehiculo ordenado y aseado

3. Personal de la DNES apoyados

4. Personal de la DNES transportado satisfactoriamente
5

5]

I

8

g

Reporte permanente de desperfectos
Documentos de apoyo actualizados

\ales bien administrados

Correspondencia entregada

DMNES con apoyo permanente del motorista

2 Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley de Etica Gubernamental

2. Ley del servicio Civil

3. Ley General de Transito.
4
5
6

Mormativa de transporte del MINED
MNormativas internas del Ministerio de Educacion.
MNormas de control Interno

18
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afos)
e Especialidad. Q1 Qb
Certificado de 8° Grado Grado Universitario
=) QR Especialidad: Q1 Qb
Bachiller General (2 afios) Grado Post = Universitario de Maestria
e Especialidad: il Qb
Bachiller Técnico Viocacional (3 afios) al b Grado Post — Universitario de Doctorado g ab
Especialidad; Especialidad
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
. - ; )
Idioma: ;Cual? Q! Qb i Por qué’
6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
1. Conocimiento sobre mecanica automotriz al xdD
2. Conocimiento sobre reglamento de transito x21 Q4D
3. Conocimiento sobre nomenclatura xd! OD
Habilidades | Destrezas
1. Habilidad para leer mapas xdl 4D
2_ Buenas relaciones humanas xd1 OD
3. Trabajo en equipo xd!l Qb
4. Manejo a la defensiva xal Odb
Rasgos de Personalidad
1. Responsable xd! QD
2. Respetuoso xd1 03D
3. Servicial xd1 QD
4. Proactive xdl QD
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DE2A4 DE4 A6 MAS DE 6
ARD ARDS ANOS AROS ANOS
Maotarista A

7. OTROS ASPECTOS

Disponibilidad de horario
Amabilidad y cortesia
Rapidez en el Servicio
Comunicacion efectiva
Buena presentacion
Honradez

Firma del Director Nacional

Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABALO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente de Evaluacion e Informacién Estadistica de IES
Puesto Superior Inmediato: | Director Nacional de Educacidn Superior

Direccién Nacional: Educacién Superior

Gerencia: Evaluacion e Informacion Estadistica de IES
Departamento:

Fecha: Enero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades correspondientes a: evaluacion de instituciones de
educacion superior; recoleccion, procesamiento y divulgacion de informacion estadistica de Educacion Superior,
atencion de solicitudes y denuncias presentadas por estudiantes e instituciones de educacién superior, asi como el
seguimiento de resoluciones de la evaluacion institucional y planes de cumplimiento de conformidad a los lineamien-
tos vertidos en la Ley de Educacion Superior y su reglamento con el objeto de proveer al mejoramiento de la calidad
de la educacion superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Analizar el funcionamiento y desempefio de las Instituciones de Educacion Superior a partir del desarrolio de los
procesos de Evaluacion Institucional y Sistema de Informacion, con el objeto de conocer los avances en mejora de
la calidad.

2. Brindar informacion a usuarios sobre los resultados de los procesos de evaluacion Institucional y sistema de reco-
leccion de informacién en las Instituciones de Educacién Superior.

3. Planificar y ejecutar el desarrollo de las actividades del Sistema de Informacion de las Instituciones de Educacion
Superior y el Proceso de evaluacion de las Instituciones de Educacién Superior de conformidad a lo establecido en
la Ley de Educacion Superior, en sus articulos 44 y 45,

4, Planificar y desarrollar acciones que apoyen la atencion de casos, denuncias y solicitudes de la comunidad edu-
cativa de educacitn superior.

5. Proponer y ejecutar mejoras al desarrollo de los procesos de Evaluacion Institucional y Sistema de Informacian
Estadistica.

6. Planificar acciones de seguimiento y estrategias de mejoras a las instituciones de educacion superior, a partir de
la notificacidn de las resoluciones de su evaluacian institucional.

7. Elaborar propuestas de resoluciones con base a los informes de visita de Pares Evaluadores.

8. Conformar los Equipos de Pares Evaluadores para las Visitas de Evaluacion, para Visto Bueno de la Direccion
Macional.

9. Proveer al cumplimiento de los requisitos basicos de funcionamiento de las IES, con base a los resultados de las
evaluaciones.

10. Realizar presentaciones relativas a los procesos y resultados de la Gerencia, con base a las invitaciones de insti-
tuciones de educacién superior y organismos nacionales e internacionales.

11. Analizar, elaborar y proponer mejoras al marco normativo de |a educacion superior.

12. Apoyar a la Direccién Nacional en actividades relacionadas al desarrollo de la educacion superior.

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
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Titulo del Puesto Funcién Basica
Jefe de Departamento de Informacién Organizar y administrar el Sistema de Recoleccion de Informacion
Estadistica de IES Estadistica de las Instituciones de Educacion Superior, en cumpli-

miento a lo establecido en la Ley de Educacidn Superior y su regla-
mento. Asimismo; tomando en cuenta los resultados de |a informa-
cion, realizar un analisis del comportamiento de la educacién supe-
rior y las Instituciones, sobre las caracteristicas cuantitativas, que
sirvan de base para la elaboracién de estrategias de mejora de la
educacion superior,

Jefe de Departamento de Evaluacion de | Coordinar y dirigir la administracion del subsistema de evaluacion
IES institucional, conforme a los lineamientos vertidos en la Ley de
Educacion Superior y su reglamento, para verificar el funcionamiento
de la calidad y la mejora continua de las Instituciones de Educacion

Superiar,
Jefe de Departamento de Atencién al Atender de manera oportuna las solicitudes y denuncias presentadas
estudiante y seguimiento a planes de por los estudiantes y las instituciones de educacién superior, referi-
cumplimiento. das a carreras, servicios de apoyo, desarrollo curricular vy el cumpli-

miento de la normativa institucional en los aspectos administrativos,
académicos y financieros; dar seguimiento a las resoluciones de la
evaluacion de institucion de educacion superior.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

1. Resultados Principales.

1, Documentos elaborados de acuerdo a lo establecido en la Ley de Educacién Superior con Resultados
de la informacidn estadistica de instituciones de educacion superior y Evaluacién de instituciones de
educacion superior; en los cuales se describe el funcionamiento y desempefio de las instituciones del
nivel superior en términos cuantitativos y cualitativos.

2. Usuarios nacionales e internacionales atendidos con base a su demanda, con informacién sobre el de-

sarrollo y resultados de los procesos de evaluacion institucional e informacion estadistica del nivel su-

perior en el pais.

Plan de trabajo con actividades cumplidas del departamento de informacién estadistica de IES.

Plan de trabajo con actividades cumplidas del departamento de evaluacion de IES.

Plan de trabajo con aclividades cumplidas del departamento de atencion de casos de denuncias y soli-

citudes de estudiantes & instituciones de educacion superior

Documentos actualizados de los subsistemas de evaluacion institucional e informacion estadistica.

Informes de visitas de inspeccion a las instituciones evaluadas, con el objeto de verificar el grado de

cumplimiento de las observaciones establecidas en las resoluciones.

Documentos con evidencias de la notificacion y entrega oficial a instituciones evaluadas, de la resolu-

cian que contiene los principales hallazgos y recomendaciones, con base al informe de la visita de pa-

res evaluadores.

9. Documentos con evidencias de la notificacion y entrega oficial, de la nomina del Equipo de Pares Eva-
luadores, a las instituciones de educacion superior,

10. Listados de participantes en capacitaciones a |ES sobre el desarrollo de los procesos de evaluacion e
informacicon estadistica.

11. Informes elaborados a solicitud de la Direccidn Macional y Titulares de Educacion.

=o ko
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5.2.Marco de Referencia para la Actuacion. T
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Ley de Educacion Superior y su reglamento

Ley de Etica Gubernamental.

Ley del Servicia Civil,

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Manual de preparacién del auto estudio institucional.

Manual para Pares Evaluadores.

Manual para el manejo de instrumento mecanizado de recoleccion.

Manual para la recoleccian de informacion.

Manual de Dimensiones de Evaluacion de Educacion Superiar,

Planes de Trabajo de la Gerencia de Evaluacion Institucional e Informacion Estadistica.

@ & & & & & @ & ® @

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.2. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Ql Wb Especialidad: Ql Qb
Certificado de 8° Grado Grado Universitario

O 1 0D )| Especialidad: Licenciatura en Adminis- xd 1 OD

tracion de Empresas,

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
o1 gD Espem_alldad: IMaestria en Evaluacion Q1 xab
Educativa
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) . Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: Q1 OD | Especialidad: Qi1 Qo

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere; responsable directo de los diferen-
tes procesos de evaluacion del funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior.

Idioma: Cual? Inglés ¢ Porqué? Por los contactos con organismos internacio-
Q1 xQ D | nales y la diversa informacién que se encuentra en dicho
idioma.

6.3. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

1. Paguetes de computacion x21 3D
2. Leyes del MINED xd!l QD
3. Andlisis de Estadisticas xd!l QD
4. Planificacion estrategica xdl 03D
5.Procesos de evaluacion y acreditacion de educacion superior xd! 0D
6. Idioma Inglés xdl OdbD
Habilidades [ Destrezas
1. Coordinar grupos de trabajo *21 QD
2. Planificar y organizar el trabajo xd!l Qb
3. Analisis y sintesis de la informacién anp
4. Toma de decisiones g g

5. Capacidad de redaccion

Rasgos de Personalidad
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Jefe de Evaluacion o Acreditacién de Educacién Supe-

1. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad xXJ1 QD
2. Reservado, discreto x| 0D |
3. Excelentes relaciones interpersonales xQl dDbD
4. Pro activo x| abp
5. Capacidad de trabajo en equipo xdl 0D
6. Liderazgo xd| QD
6.3 Experiencia Pravia.
PUESTO O TRABAJO PREVIO DESEABLE HASTA 1 DE1AZ DEzA4 DE4AS MAS DE 6
ANO ANOS AROS ANOS AROS
Director de Departamento de Gestion de la Calidad de : ¥
la Educacion Superior
X

7. OTROS ASPECTOS

Se requiere de un alto conocimiento en cuanto al desarrollo de procesos académicos y administrativos que determi-
nan el funcionamiento de las instituciones de educacién superior; asimismo, experiencia en el desarrollo de evalua-
cion de instituciones de educacion superior. Igualmente de importante es necesario conocer sobre la aplicacion de
la normativa que rige el funcionamiento de las instituciones de educacion superior del pais.

Firma del Director Nacional

Sello

(&
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJD
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe del Departamento de Evaluacién de IES

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Evaluacion e Informacion Estadistica

Direccion Nacional: Educacién Superior

Gerencia: Evaluacion e Informacion Estadistica de IES
Departamento o Seccion: Departamento de Evaluacion de IES
Fecha: Enero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Coordinar y dirigir la administracién del subsistema de evaluacidn institucional, conforme a los lineamientos vertidos
en la Ley de Educacion Superior y su reglamento, para verificar el funcionamiento de la calidad vy la mejora continua
de las Instituciones de Educacion Superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

Seguimiento del desarrollo de las acciones planificadas para el proceso de evaluacion institucional de IES

2. Revisar, actualizar y divulgar a instituciones, pares evaluadores e interesados los instrumentos de evaluacion
siguientes: Criterios de Evaluacion, Manual de Pares Evaluadores y Manual para la elaboracion del informe de
autoevaluacion.

3. Procesar y analizar las evaluaciones de los pares evaluadores luego de completar las visitas de evaluacion a
IES

4. Elaboracién de propuestas de conformacién de equipos de pares evaluadores para las visitas de evaluacion a
las Instituciones de Educacion Superior

5. Seguimiento a visitas de pares evaluadores durante el proceso de evaluacion institucional.

6. Recepcidn y andlisis de los documentos de auto estudio institucional de las IES.

7. Revision y analisis de informes escritos de pares evaluadores luego de visitas de evaluacion institucional.

8. Participar en las visitas de seguimiento para verificar el cumplimiento de las Resoluciones producto del proceso
de evaluacian.

9, Planificar y ejecutar las acciones de seleccion y capacitacion de candidatos a nuevos pares evaluadores,

10. Participacion en ponencias y proyectos designados por la Gerencia yfo Direccion

11. Apoyar en cualquier actividad relacionada con el puesto, requerida por la Gerencia de Evaluacion e Informacion

Estadistica y la Direccidn Macional de Educacion Superior.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica
Apoyar en la administracion del subsistema de evaluacion
Técnico de Evaluacian de |IES institucional, conforme a los lineamientos vertidos en la Ley de

Educacion Superior y su reglamento, para verificar el funcionamiento
de la calidad y la mejora continua de las Instituciones de Educacion
Superior.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJIO

"'i- .&_
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51, Resultados Principales. ( é;
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Gobierno de la Repuiblica de
El Salvador

Descripcion del Puesto de Trabajo

Actividades del Proceso de Evaluacion de las |ES ejecutadas de acuerdo a planificacion

Documento “Instrumentos del Subsisterna de Evaluacion® actualizado y listados de entrega de docu-
mento a los diferentes usuarios.

Banco de Pares evaluadores actualizado,

Sistematizacion de los informes de Evaluacién por Pares Evaluadores.

Notas de designacion de equipos de Pares enviada a la maxima autoridad de la institucion de Educacion
Superior a Evaluar,

Visitas de Pares Evaluadores ejecutas de acuerdo a las fechas planificadas y segun lo establecido en los
"Instrumentos del Subsistera de Evaluacion”.

Autoestudios de las IES de acuerdo al "Manual para la elaboracion del informe de autoestudio”

Informes de Pares de acuerdo a los lineamientos del ‘Manual para pares evaluadores”

Desarrollo de Seminarie-Taller con nuevos Pares Evaluadores ejecutado y actualizacion del Banco de
Pares Evaluadores con la incorporacion de nuevos Pares,

Actividades de Apoyo a la Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica de IES y Ia Direccién Nacio-
nal de Educacion Superior.

52

Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacion Superior y su reglamento

Criterios de Evaluacion

Manual para Pares Evaluadores

Manual para la preparacion del informe de autoevaluacion.
Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacién Publica

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1.Formacion Basica,

e - : — =
Certificado de 6° Grado gl ab Titulo T_éc_nlco Especializado (2 — 4 afios) Q! Qb
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
O | OD | Especialidad: en Administracion de Em- xO 1 0OD
presas, -
Bachiller General (2 afios) Grado Post = Universitario de Maestria
Especialidad: Evaluacidon de Calidad de
Q1 DD\ Educacién Superior. Sl
Bachiller Técnico Yocacional (3 afios) o1 ab Grado Post — Universitario de Doctorado Q! ab
Especialidad: Especialidad:
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por gué se requiere:
Idioma: Cual? Inglés Ol xap ¢ Por qué? Por contacto con organismos internacionales
6.2.  Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

[ 1. Conocimiento de aplicacién de la Ley de Educacion Superior x| OD
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2. Paquetes de computacion xdl 0D

3. Organizacion xd!l QD

4. Planificacion estratégica xd1 QD

5. Inglés Ql xabD
Habilidades / Destrezas

1. Redaccion de informes técnicos xdl QD |

2. Facilidad de expresion oral y escrita xdl QD

3. Analisis vy sintesis de informacion xd|l 0D

4. Trabajo en equipo xd! QD
Rasgos de Personalidad

1. Alto grado de responsabilidad e iniciativa x| abD

2. Reservado, Discreto xQ1 Qb

3. Excelentes relaciones interpersonales xdl 0D

4. Proactivo xd!l QD
6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1AZ DEZA4 DE4AG MAS DE 6
AND ANOS AROS ANOS ANOS
Docente Universitario X
Técnico | Analista X

7. OTROS ASPECTOS

Firma del Director Nacional

Sello
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:.‘% 4 El Salvador
FORMULARNID PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRARAJO
1, IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Evaluacién de Instituciones de Educacién Superior

Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Departamento de Evaluacion de IES

Direccion Nacional: Educacidn Superior
Gerencia: Evaluacion e Informacion Estadistica de IES
Departamento o Seccidn: Departamento de Evaluacion de IES.
Fecha: Enero de 2018 '

2. MISION DEL PUESTO DE TRABA.O

Apoyar en la administracion del subsistema de evaluacion institucional, conforme a los lineamientos vertidos en la
Ley de Educacién Superior y su reglamento, con el objetivo de verificar el funcionamiento de la calidad y la mejora
continua de las Instituciones de Educacion Superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS
1. Apoyar el desarrollo de las diversas acciones planificadas en el proceso de evaluacion institucional de |ES
2. Apoyar las actividades de los procesos administrativos que se realizan con otras Unidades del MINED, en la
Evaluacion Institucional.
3. Mantener actualizado el Banco de datos de Pares Evaluadores de las IES
4. Apoyar en el procesamiento de las evaluaciones de desempefio de los Pares Evaluadores, luego de com-
pletar las visitas de evaluacion a IES.
5. Apoyar la comunicacion directa con los Pares Evaluadores durante el proceso de evaluacion institucional.
6. Colaborar en la recepcion y analisis de los documentos presentados por IES y Pares Evaluadores, dentro
del Proceso de Evaluacion Institucional.
7. Apoyar en la ejecucion de las acciones de seleccion y capacitacion de candidatos a nuevos Pares Evaluado-
res
8. Apoyar en cualquier actividad relacionada con el puesto, requerida por la Gerencia de Evaluacion e Infor-
macién Estadistica y la Direccion Nacional de Educacion Superior.
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

541, Resultados Principales.
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1. Instituciones de Educacian Superior evaluadas.

2. Banco de Pares evaluadores actualizado.

3. \Visitas de Pares Evaluadores ejecutas de acuerdo a las fechas planificadas y segun lo establecido
en los "Instrumentos del Subsistema de Evaluacion”,

Autoestudios de las |IES de acuerdo al "Manual para |a elaboracion del informe de autoestudio”
Seminario-Taller con nuevos Pares Evaluadores ejecutado y actualizacion del Banco de Pares Eva-
luadores con la incorporacion de nuevos Pares.

oo

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion,

Ley de Educacion Superior y su reglamento

Dimensiones de Evaluacion

Manual para Pares Evaluadores

Manual para la preparacion del informe de autoevaluacion.
Ley de Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Publica

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1, Formacion Basica,

Certificado de 6° Grado Titulo Tecnico Especializado (2 - 4 afios)

Qi Qb Especialidad: el ER
Certificado de 8° Grado Grado Universitario

O | OD | Especialidad: en Administracion de Em- x0 1 04D

presas.

Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

Q! 0D especialidad: &l aD
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) al ab Grado Post - Universitario de Doctorado o1 Qb
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: porque sus relaciones de trabajo
seran con profesionales del mismo nivel.

Idioma: Cual? Inglés a1 xgp | Porcontacto con organismos internacionales

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
1. Conocimientos de aplicacion de la Ley de Educacion Superior *d1 QD
2. Paguetes de computacion xd1 QD
3. Conocimientos en gestion de la calidad x01 d0D
4. Inglés Qi x@b
Habilidades | Destrezas

| 1. Redaccién de informes técnicos




=y

g
Gohiemo de la Replblica de Descripcion del Puasto de Trabajo
ah‘ El Salvadaor

2. Facilidad de expresion oral y escrita xd1 3D
3. Analisis y sintesis de informacion xd!l QD
4. Capacidad de frabajo en equipo. xd1 OdD

Rasgos de Personalidad

1. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad. xal Qab
2. Reservado, discreto. *@21 QD
3. Excelentes relaciones interpersonales. xal ab
4. Pro activo(a). xd1 QD

6.3. Experiencia Previa,

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2 DEZA4 DE4AG MAS DE 6
ARO AROS AROS ANOS ANOS
Tecnico | Analista x

7. OTROS ASPECTOS

Firma del Director Nacional

Sello /
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPGION DEL
PUESTO DE TRABAO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Departamento de Informacién Estadistica de IES.
Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Evaluacion e Informacion Estadistica de IES

Direccién Nacional: Educacion Superior

Gerencia: Evaluacion e Informacion Estadistica de IES
Departamento o Seccién: Departamento de Informacion Estadistica de IES.
Fecha: Enero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar y administrar el Sistema de Recoleccién de Informacion Estadistica de las Instituciones de
Educacion Superior, en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Educacién Superior y su reglamento.
Asimismo; tomando en cuenta los resultados de la informacién, realizar un analisis del comportamiento
de la educacién superior y las Instituciones, sobre las caracteristicas cuantitativas, gue sirvan de base
para |a elaboracién de estrategias de mejora de la educacién superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Revision y actualizacion de informacién de [ndole académica, administrativa vy financiera de |as instituciones de
educacion superior para la generacidn de la herramienta de recoleccion de la informacion estadistica anual.

2. Administrar y dar seguimiento al trabajo de los Coordinadores de las 41 Instituciones de Educacidn Superior del
Sistema SNIEES.

3. Planificacion y ejecucion de las etapas que conforman el sistema de informacian y estadisticas de educacion su-
perior.

4. Revisién y actualizacion de los manuales utilizados en el sistema de informacion y estadisticas del nivel superior.
5. Recepcion y revision de los datos estadisticos propercionados por cada una de |as instituciones de educacién
superior.

6. Coordinar el proceso de visitas de inspeccion a las instituciones de educacion superior, con el objeto de verificar
|a calidad, veracidad y respaldo de la informacion presentada por las mismas.

7. Elaboracion de informes a partir de los resultados de los procesos de informacion estadistica ejecutados, con el
ohjeto de conocer la evolucion de |as instituciones vy la educacion superior en general.

8. Elaborar el documento que sirve de base para la impresion del documento anual con los resultados de la informa-
citn estadistica de las instituciones de educacion superior. Asi como, documentos que muestren la informacion
estadistica para un perfodo determinado de las instituciones y la educacién superior.

9. Presentacion de propuestas para la mejora del proceso informacion y estadistica de Educacion Superior.

10. Apoyar en cualquier actividad que sea requerida por la Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica y la
Direccién Nacional de Educacion Superior

11. Atender requerimientos de diversos usuarios nacionales e internacionales sobre informacion estadistica.

12. Administracion de la plataforma informatica del sistema de informacidn estadistica de educacion superior.

13. Realizar anualmente y cuando fuere requerido, un analisis de la situacion cuantitativa de las instituciones y la
educacion superior segun los resultados obtenidos, con el objeto de proveer a la mejora de la calidad,

14, Elaborar a partir de la informacion recibida de las Instituciones de Educacion Superior, una estadistica que indi-
gue el tiempo promedio de un graduado en completar sus estudios desde su ingreso.

15, Atencion fc_umunicaciﬂ:rn de cualquier problema técnico del Sistema SNIEES, con |la Gerencia de Sistemas In-
formaticos del MINED.
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2. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

3. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

81, Resultados Principales.

= Ejecucion de cada una de sus partes las etapas del proceso de recoleccion, procesamiento y divulgacion
de resultados del Sistena Nacional de Informacion y Estadisticas de Educacion Superior = SNIEES.

e Actualizacion de los Manuales: Para completar el instrumento de recoleccion de la informacion estadisti-
ca de las instituciones de educacion superior y para el manejo de la herramienta mecanizada de recolec-
cion de datos del sistema SNIEES.

« Documentos impresos e informacion en base de datos, con la informacion estadistica anual del 100% de
las instituciones del nivel superior.

= Informes de visitas de inspeccidn a las instituciones de educacién superior, con resultados verificar la ve-
racidad de los datos reportados al sisterna SNIEES.

* Reportes de cardcter puntual segln requerimientos y datos disponibles, en los que se refleje la evolucidn
de las instituciones de educacidn superior y de la educacién en este nivel.

= Documento anual con resultados de la informacion estadistica de la educacién superior y principales indi-
cadores de las instituciones de educacién superior,

» Propuestas para |la mejora continua del sistema de informacion y estadisticas de educacion superior, en
lo referente a: aspectos informaticos, indicadores, reportes y estadisticas, entre otros.

¢ Brindar apoyo técnico a solicitud de la Gerencia y la Direccién Nacional de Educacién Superior, en activi-
dades institucionales

» Administrar el Sistema SNIEEES y su plataforma informatica en cuatro de sus cinco componentes, sien-
do estos: registro GE|, Registro IES, Indicadores y Reportes.

= Reportes con los analisis de la situacion cuantitativa de las instituciones y la educacion superior, con el
objeto de proveer a la mejora de |a calidad.

= Creacidn e implementaciéon del Proceso de Seguimiento a graduados de las Instituciones de Educacidn
Superior.

= [Elaboracion de estadistica que muestre el tiempo promedio de un graduado en completar sus estudios
desde su ingreso.

» Atencion y comunicacion de cualquier problema técnico del Sistema SNIEES, con la Gerencia de Siste-
mas Informaticos del MINED.

a Marco de Referencia para la Actuacion.

Plan de Trabajo del Departamento de Informacién Estadistica y Analisis de Resultados.
Ley de Educacion Superior y su reglamento

Manual para el manejo del instrumento de recoleccién de informacion

Manual para completar el instrumento de recoleccion de informacion estadistica.

Ley del Servicio Social.

Ley de Acceso a la Informacidn Plblica

Ley de Etica Gubernamental.

4. PERFIL DE CONTRATACION

6.1, Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado ol ab Titulo Técnico Especializado (2 — 4 aﬁuf‘} al| Ob

Especialidad: i
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Certificado de 9° Grado Grado Universitario

O 1 OD | Especialidad: Licenciatura en Ciencias x| QD
de |a Educacion,
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria

a1 QD | Especialidad: Q1 xab
en Estadistica
Bachiller Técnico Viacacional (3 afics) al ab Grado Post - Universitario de Doctorado g1 ao
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: responsable directo del desarrollo
de procesos de informacion estadistica de las instituciones de educacién superior.

ldioma: Cual? Ingles ¢<Porque? Por contactos con organismos intermmaciona-

g1 xup s

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad,

Conocimientos

1. Paguetes de computacién xd! 0D
2. Leyes en el drea de Educacion xd! QD
3. Planificacion estratégica xd!l Q3D
Habilidades / Destrezas
1. Coordinar grupos de trabajo xd! 0D
2. Planificar y organizar el trabajo xd! 4D
3. Analisis v sintesis de la informacion x™d!1 QA0
4. Elaboracion de informes técnicos xal 4dbp

Rasgos de Personalidad

1. Iniciativa vy alto sentido de responsabilidad xd! 0D
2. Practico xXQl! 0D
3. Excelentes relaciones interpersonales xd! QD
4. Pro active x|l 0D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIC NECESARIO HASTA 1 DE1AZ DE2A4 DE4AG MAS DE 6
ANO ANOS ANOS ANOS ANOS
Docente Universitario X
Técnico | de Estadisticas X

5. OTROS ASPECTOS

Firma del Director
Sello

i
o T 1o :-;.-/4' 10
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRARAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Departamento de Atencién al Estudiante y Seguimiento a Pla-
nes de Cumplimiento

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Evaluacidn e Informacion Estadistica de IES

Direccion Nacional: Educacion Superiar

Gerencia: Evaluacion e Informacion Estadistica de IES

Departamento o Seccién: Departamento de Atencion al Estudiante y Seguimiento a Planes de Cumplimiento.
Fecha: Enero 2018 '

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Atender de manera oportuna las solicitudes y denuncias presentadas por los miembros de la comunidad educativa
de educacion superior, referidas a carreras, servicios de apoyo, desarrollo curricular y el cumplimiento de la normati-
va institucional en los aspectos administrativos, académicos y financieros; asimismo, dar seguimiento a las resolu-
ciones de la evaluacion de institucion de educacion superior.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con solicitudes, denuncias, resoluciones de
evaluacion de [ES y planes de cumplimiento.

2. Realizar andlisis técnicos de las solicifudes y denuncias presentadas por los miembros de la comunidad educativa
de educacion superior y preparar alternativas de solucién, tales como: respuestas escritas, solicitud de explicacion a
las IES, convocatorias a reuniones |IES/DNES/estudiantes, realizar inspecciones de verificacion, trasiado del caso a
Asesoria Juridica, entre otras.

3. Seguimiento a través de revision, andlisis y elaboracion de informes de documentos presentados por instituciones
de educacion superior en cuanto al cumplimiento de resoluciones de la evaluacion y planes de cumplimiento.

4. Seguimiento a través de visitas de verificacion a instituciones de educacion superior para verificar el cumplimiento
de resoluciones de la evaluacidn y planes de cumplimiento.

5. Visitas a instituciones de educacién superior para investigar sobre denuncias y solicitudes de parte de estudian-
tes, padres de familia, instituciones y otros.

6. Coordinar reuniones entre autoridades de instituciones de educacion superior y usuarios que presentan denun-
cias y solicitudes con el objeto de encontrar soluciones y acuerdos.

7. Mantener un registro actualizado sobre la el estado de indagacion, evaluacion y respuesta de los casos recibidos
en la DMES sobre denuncias y solicitudes presentados por estudiantes, padres de familia, instituciones y otros.

8. Apoyar en cualquier actividad que sea requerida por la Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica de IES y
la Direccidn Nacional de Educacion Superior

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

11
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Titulo del Puesto Funcién Bésica
Técnico de Seguimiento a Planes de Apoyar la atencién oportuna a las solicitudes y denuncias presenta-
Cumplimiento das por los miembros de la comunidad educativa de Educacion Su-

perior, referidas a carreras, servicios de apoyo, desarrollo curricular y
el cumplimiento de la normativa institucional en los aspectos admi-
nistrativos, académicos y financieros; asimismo, colaborar en el se-
guimiento a las Rescluciones de la Evaluacién de Instituciones de
Educacion Superior.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

51. Resultados Principales,

-

L@, AWM

otros.

{o.

Analisis técnico de solicitudes y denuncias presentadas, asi como notas a instituciones de educacion
superior, solicitando investigar los casos presentados e informar a la DNES.

Notas de respuesta a los solicitantes o denunciantes.

Convocatorias a IES, para analizar los casos presentados,

Convocatorias a estudiantes para analizar |as solicitudes y denuncias presentadas.

‘isitas de inspeccion a la IES para investigar sobre denuncias y solicitudes varias.

Traslado de casos a Asesoria Juridica de la DNES, cuando requieren tratamiento legal.

Archivo actualizado del estado (la situacion) en que se encuentra cada caso presentado.
Estadisticas de atencion de denuncias y solicitudes, presentadas por estudiantes, instituciones y

9. Consultas y asesorias sobre Educacion Superior, atendidas por teléfono.

10. Visitas atendidas, por consultas o asesorias sobre Educacion Superior,

11. Informes de visitas de seguimiento a Instituciones de Educacién Superior, con el objeto de verificar
el cumplimiento de las Resoluciones del proceso de Evaluacion Institucional y planes de cumplimien-

5.2.Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacion Superior y su reglamento,

Ley de la Carrera Docente,
Ley del Servicio Civil.
Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Plan de Trabajo de la Gerencia de Evaluacién e Informacion Estadistica.

Diversa normativa de instituciones de educacion superior aprobada o registrada en la DNES,
Normativa interna de la DNES.

6. PERFIL DE CONTRATACION

B.1. Formacion Basica.
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
O | OD| Especialidad: Profesor en cualguieres- O 1 xQD
pecialidad
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
O | QD | Especialidad: Licenciatura Administra- xd | Q4D
cion de Empresas. .
Bachiller General (2 afios) a1 op | Grado Post- Universitario de Mae%‘. Red -*r-“lq | aDp
Especialidad: : :,1_, ﬂEEa )

% ;
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Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

=

ap

(Grado Post - Universitario de Doctorado
Especialidad:

a

Qap

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: porque sus relaciones de trabajo

seran con profesionales del mismo nivel,

Idioma: Cual? Inglés a |

xaD
6.2 Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
1. Paguetes de computacion xd! QD
2. Leyes del MINED xdl abD
3. Evaluacién Educativa Ql =@ab
4. Resolucion de conflictos. xdl abD
5. Inglés Q] x@QD
Habilidades |/ Destrezas
1. Planificar y organizar el trabajo. x1 QD
2. Analisis v sintesis de casos o documentos. xd!l 0OD
3. Disefio y redaccion de informes. xd1 QD
4. Disposicion para trabajar bajo presion, xdl Q3D
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad. xd! QD
2. Reservado (a), discreto (a). xd!l OdD
3. Excelentes relaciones interpersonales xdl QD
4. Pro activo xal ap
5. Discrecidn en el manegjo de la informacidn. X1 QD
6. Capacidad de trabajo en equipo, X1 ab

6.3 Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1A2Z2 DEZA4 DE4AG MAS DE 6
ANO ANDS ANDS ANDS ANODS
Técnico | Analista X
7. OTROS ASPECTOS
,_.r"f
Firma del Director Nacional T
b bZan ZER

L '. ¥ -:'r.';'( .__:;

Sello y / . / S o,
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABALJD
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Seguimiento a Planes de Cumplimiento
Puesto Superior Inmediato: |.Jefe del Departamento de Atencion al Estudiante y Seguimiento a Planes de Cumpli-

miento de |[ES
Direccion Nacional: Educacién Superior
Gerencia: Evaluacion e Informacion Estadistica de IES

Departamento o Seccidn: Departamento de Atencion al Estudiante y Seguimiento a Planes de Cumplimients.
Fecha: Enero de 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Apoyar la atencion oportuna a las solicitudes y denuncias presentadas por los miembros de la comunidad educativa
de Educacion Superior, referidas a carreras, servicios de apoyo, desarrollo curricular y el cumplimiento de la norma-
tiva institucional en los aspectos administratives, académicos y financieros; asimismo, colaborar en el seguimiento a
las Resoluciones de la Evaluacién de Instituciones de Educacion Superior.,

3, FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Colaborar en el analisis técnico de las solicitudes y denuncias presentadas por los miembros de la comunidad
educativa de Educacion Superior y preparar alternativas de solucién, tales como: respuestas escritas, solicitud de
explicacion a las |IES, convocatorias a reuniones |IES/DNES/estudiantes, realizar inspecciones de verificacion, tras-
lado del caso a Asesoria Juridica, entre otras,

2. Contribuir en el seguimiento a través de la revision, andlisis y elaboracian de informes de documentos presenta-
dos por Instifuciones de Educacion Superior en cuanto al cumplimiento de resoluciones de la evaluacion y planes de
cumplimiento.

3. Apoyar en el seguimiento a través de visitas de verificacion a Instituciones de Educacidn Superior para verificar el
cumplimiento de resoluciones de la evaluacién y planes de cumplimiento.

4. Dar apoyo en las visitas a Instituciones de Educacién Superior para investigar sobre denuncias y solicitudes de
parte de estudiantes, padres de familia, instituciones y otros.

5. Colaborar para mantener un registro actualizado sobre el estado de indagacion, evaluacion y respuesta de los
casos recibidos en la DNES sobre denuncias y solicitudes presentadas por estudiantes, padres de familia, institucio-
nes y otros.

6. Apoyar en cualquier actividad relacionada con el puesto, cuando sea requerida por la Gerencia de Evaluacion e
Informacion Estadistica de IES y la Direccitn Nacional de Educacion Superior.

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

&1 Resultados Principales.
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1. Analisis tecnico de solicitudes y denuncias presentadas, asi como notas a Instituciones de Educa-
cion Superior, solicitando investigar los casos presentados e informar a la DNES.

2. Informes de visitas de inspeccion a la |ES para investigar sobre denuncias y solicitudes varias.

3. Archivo actualizado del estado (la situacion) en gue se encuentra cada caso presentado.

4 Estadisticas de atencion de denuncias y solicitudes, presentadas por estudiantes, instituciones y
otros.

5. Consultas y asesorias sobre Educaciéon Superior, atendidas por teléfono.

6. \Misitas atendidas, por consultas o asesorias sobre Educacion Superior,

7. Informes de visitas de seguimiento a Instituciones de Educacion Superior, con el objeto de verificar
el cumplimiento de las Resoluciones del proceso de Evaluacion Institucional y Planes de Cumpli-
miento. :

5.2Marco de Referencia para la Actuacion,

Ley de Educacion Superior y su Reglamento, Decretos Legislativos sobre la LES.

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley del Servicio Civil.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informacion Pablica

Flan de Trabajo de la Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica.

Diversa normativa de instituciones de Educacién Superior aprobada o registrada en la DNES.
Mormativa interna de la DNES.

Otras Normativas.

& & & &4 & & & & @

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.

Certificado de 8° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) «0
Q1 QD | Especialidad: Profesor en cualquier es- O | D
pecialidad
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

Q1 QD | Especialidad: Licenciatura en Adminis- xQ@ 1 QD
tracién de Empresas.

Bachiller General (2 afios) o1 ap E;i iF'aﬁzta _d UE;ZT::::; de Maestria 01 xab
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) al oo Grado Post - Universitario de Doctorado Q! ap
Especialidad: Especialidad;

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: porque sus relaciones de trabajo
seran con profesionales del mismo nivel.

Idioma: Cual? Inglés a1l xaD

6.2 Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
1. Paquetes de computacion anb
2. Leyes del MINED ap
3. Evaluacion Educativa xdD
4. Resolucion de conflictos. ap
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| 6. Inglés Q! x3dD|
Habilidades / Destrezas
1. Planificar y organizar el trabajo. xal 3D
2. Analisis y sintesis de casos o documentos. xd! QD
3. Disefio y redaccion de informes. xd1 3D
4. Disposicion para trabajar bajo presion. xd1 QD
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad. xdl 3dD
2. Reservado (a), discreto (a) en el manejo de la informacian. 1 QD
3. Excelentes relacicnes interpersonales. xdl dD
4_ Pro activo(a). *@1 QaD
5. Capacidad de trabajo en equipo. X1 ab

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA 1 DE1AZ2 DE2A4 DE4AG MAS DEG
AND ANOS ANOS ANOS ANOS
Teécnico | Analista X

17. OTROS ASPECTOS

Firma del Director Macional .
—

Sello

19
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente de Desarrollo Académico
Puesto Superior Inmediato: | Director Nacional de Educacion Superior
Direccién Nacional: Educacion Superior
Gerencia: Desarrollo Académico
Departamento o Seccidn:
Fecha: Enero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Administrar procesos de desarrollo académico orientados a fortalecer y apoyar a las instituciones de educacion su-
perior, para la ejecucion de las acciones encausadas a garantizar y promover que los planes y programas de estudio
de las diferentes carreras de educacion superior y la investigacion pedagdgica jueguen un rol estratégico en la crea-
cidn y aprovechamiento compartido de conocimientos en pro de un presente y futuro mas sostenible, mas integrador
y mas enfocado al desarrollo de las diferentes areas de la sociedad salvadorefia, asi como, el seguimiento y monito-
reo para la creacion, desarrollo o el cierre de instituciones de educacién superior, apegados a los lineamientos esta-
blecidos en la Ley de Educacion Superior, su Reglamento y otras normativas afines al area de educacion.

3. FUNCIOMES BASICAS
Promover la mejora continua en la gestion de la calidad académica de los planes y programas de estudio de
|las carreras de educacion superior

2. Realizar los analisis t&écnicos para la creacion, desamollo v cierre de instituciones de educacion superior

3. Realizar analisis técnicos pedagoégicos para la aprobacion de planes de estudio y facuitades de instituciones
de educacion superior

4. Contribuir con el fortalecimiento de la calidad de |a formacién inicial de los profesionales de la docencia

5. Controlar los procesos de registro academico que las instituciones de educacion superior realizan en el
desarrollo de la formacidn continua de docentes en servicio

6. Dictaminar las especialidades curriculares para el registro escalafonario Nivel Dos, a profesionales que han
realizado y aprobado el Curso de Formacion Pedagégica; asi como, de aguellos del area de Ciencias de la
Educacion,

7. Generar procesos de investigacién pedagdgica

8. Impulsar los diferentes procescs de desarrollo académico de la educacién superior en el marco de la Ley de
Educacion Superior y otras normativas gue reqgulan la educacién nacional

8. Atender solicitudes de audiencias e informacién requeridas por la comunidad educativa de nivel superior,
brindandoles en forma transparente y objetiva la informacion pertinente de caracter académico, normativo,
administrativo y organizacional que caracterizan el accionar de la Gerencia de Desarrollo Académico

10. Realizar andlisis técnico pedagdgico en los procesos de incorporacion de titulos del drea de educacion ob-
tenidos en el extranjero

11. Contribuir a impulsar al Plan Social Educativo Vamos a la Escuela y el Plan Quinquenal de Desarrollo

12, Realizar cualquier otra actividad asignada por el Jefe inmediato y que contribuya al logro de los objetivos
institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

| Titulo del Puesto | Funcién Basica |
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Jefe de Estudios Académicos instituciones de nivel superior o dependencias de éstas y casos di-

Organizar, dirigir y controlar, en lo referente a planes de estudio de
carreras nuevas o actualizadas, solicitudes de creacion de nuevas

versos que ingresan a la Direccion Macional de Educacian Superior,
de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacion
Superior y su Reglamento

Jefe de Formacion Docente superior formadoras de docentes y demas dependencias del

Promover la mejora cualitativa de |la formacion docente, tra-
bajando coordinadamente con las instituciones de educacion

MINED vy otros organismos interesados en mejorar los proce-
sos de gestién de la calidad de la formacion docente.

Coordinador de Investigacion
Pedagogica

Impulsar procesos de investigacion pedagogica para contribuir cienti-
ficamente en la promocion de la mejora cualitativa de la formacion de
los profesionales de la docencia y del ejercicio profesional docente
en un contexto dindmico, para fortalecer las competencias que les
permitan a los docentes enfrentar con garantias de éxito los desafios
de la sociedad actual, con base en su preparacion cientifica y peda-
gdgica, valores humanos y sociales, el compromiso con la comuni-
dad, la autonomia en la toma de decisiones, la reflexion y la investi-
gacion constante sobre su propio ejercicio profesional y el de sus
colegas; asi como, producir conocimientos y teorias nuevas para el
desarrollo de la profesion docente.

5.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1.

Resultados Elaboracion,

Informes técnicos pedagogicos para la aprobacion de planes y programas de estudio de las carreras de
educacién superior.

2. Informes técnicos conteniendo el andlisis para la creacion, desarrollo y cierre de instituciones de edu-
cacion superior.

3. Informes técnicos para la autorizacion del funcionamiento de facultades o centros regionales de institu-
ciones de educacidn superior y de sus planes y programas de estudio.

4. Informes técnicos sobre el monitoreo a los procesos de formacion inicial de los profesionales de la do-
cencia.

5. Informes técnicos sobre el registro académico que las instituciones de educacion superior llievan cuan-
do apoyan al MINED en el desarrollo de procesos para la formacion continua de docentes en servicio.

6. Expedientes conteniendo la copia de los documentos de respaldo para autorizar la asignacion de espe-
cialidad curricular en el escalafén docente (NIP) a profesionales que han realizado y aprobado el Curso
de Formacion Pedagogica; asi como, de aquellos del area de Ciencias de la Educacion,

7. Documentos técnicos sobre los perfiles de proyectos de investigacién pedagogica.

8. Documentos técnicos sobre procesos de desarrollo académico de la educacion superior en el marco de
la Ley de Educacion Superior y otras normativas que regulan la educacion nacional.

9. Registro de las solicitudes de audiencias e informacion requeridas por la comunidad educativa de nivel
superior, de caracter académico, normativo, administrative y organizacional que caracterizan el accionar
de la Gerencia de Desarrollo Académico.

10. Registro de dictamenes técnico-pedagdgico en los procesos de incorporacion de titulos del area de
educacién obtenidos en el extranjero,

11. Documento del POA conteniendo las lineas estratégicas del Plan Social Educativo 2008-2014: Fortale-
cimiento de |a Educacian Superior y Dignificacion del Magisterio.

12. Informes técnicos gue respalden la ejecucion de las actividades asignadas por el jefe inmediato

Descripcion del Puesto de Trabajo
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5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

S2ooNmO kb

0.
1.

12. Reglamentos y Estatutos de la instituciones de educacién superior

Constitucién de la Republica

Ley de Educacién Superior y su Reglamento

Ley de la Carrera Docente vy su Reglamento

Ley General de Educacién

Reglamento Interno del Organo Ejecutivo (en lo pertinente al Ramo de Educacion)
Ley de Etica Gubemamental

Ley del Servicio Civil

Instructivo para el Funcionamiento de las Carreras de Profesorado

Instructivo de infraestructura

DNES Il (Guia para un plan de implementacién de carreras de educacion superior)
DMNES Il {Documento de sugerencias de contenidos para presentacion de planes de estudio de carre-
ras de educacion superior, nuevas y actualizadas)

6. PERFIL DE CONTRATACION

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) ol ap

al ab Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

O 1 0D | Especialidad: Licenciado/a en Ciencias xO1 QD
de la Educacidn.

Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

Q1 QD | Especialidad: Educacion xXQ 1 AbD
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: <1 Q@b Especialidad: i

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

For qué los diferentes procesos académicos, organizativos y administrativos que se manejan son de nivel de edu-
cacién superior, lo cual, requieren de un profesional que haya experimentado los procesos de formacion académica
en ese nivel educativo en el nivel de pregrado y posgrado que en esta Gerencia se analizan y apoyan.

|dioma; ¢Cual? Inglés ¢ Por qué? Los avances en las investigaciones e inno-

x| QO D | vaciones en las ciencias, las artes y las técnicas, gene-
raimente aparecen en primicia en idioma inglés,

8.1. Formacion Basica.

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
1. Disefno curmicular xQI  3dD
2. Formacion docente pm | ap
3. Docencia universitaria xl QD
4. Administracion de la educacian pm | ap
5. Investigacién cientifica y tecnolégica xQI abp
6. Metodologlas de educacion a distancia *dl ap
7. Disefo de perfiles de proyectos x3l ab
8. Manejo del paquete utilitario office %l ap
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Habilidades /Destrezas

1. Planeacién, organizacién y comprensidn de conceptos verbales i || ap
2, Facilidad de expresion oral y escrita x| ap
3. Elaboracion de informes pam | Qap
4. Interpretacion de textos escritos x| apD
5. Manejo de aspectos cuantitativos y cualitativos pim || aop
6. Transformacion de conflictos xd| gpb
7. Girar instrucciones precisas y concisas xl anp
8. Negociacién b || aD

Rasgos de Personalidad

1. Disposicion de servicio *=a QP
2. Compromiso con |a institucion bl || ap
3. Aprendizaje continuo x0l ap
4. Alto nivel de responsabilidad I g
5. Poseedor de valores humanos y sociales x| ap
6. Respetuoso de los derechos individuales y de grupo x4l Qb

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO | HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MAS DE 6 ANOS
ANO ANOS | ANOS | ANOS

Administrador de Institucion educativa X

Jefe de Departamento b

Profesor ¥

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Poseer Numero de ldentificacién Profesional Docente Nivel Uno, en cualquier especialidad curricular

Firma del Director Nacional 5) '?

Sello Lé~
-
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL -+
PUESTO DE TRABAJO

1 IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Investigacién Pedagégica

Puesto Superior Inmediato; Gerente de Desarrollo Académico

Direccidn Nacional: Educacion Superior

Gerencia! Desarrolio Académico

Departamento o Seccién: Coordinacion de Investigacién Pedagdgica
Fecha: Enero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Impuisar procesos de investigacion pedagégica para contribuir cientificamente en la promocion de la mejora cualita-
tiva de la formacién de los profesionales de la docencia y del sjercicio profesional docente en un contexlo dindmico,
para fortalecer las competencias que permifa a los docentes enfrentar con garantias de éxito los desafios de la so-
cledad actual, con base en su preparacion cientifica y pedagdgica, valores humanos y sociales, el compromiso con
la comunidad, la autonomia en la toma de decisiones, la reflexién y la investigacion constante sobre su propio ejerci-
cio profesional y el de sus colegas, asl como, producir conocimientos y teorias nuevas para el desarrollo de la pro-
fesion docente.

3. FUNCIONESBASICAS

1. Disefiar e implementar perfiles de proyeclos de investigacion pedagbgica referidos a: Formacion de forma-
dores, formacién inicial docente, colocacion de graduados, formacidn en servicio, desempefio docente, in-
centivos docenies y recertificacién docente,

2. Generar conocimientos nuevos de cardcter pedagdgico sobre el accionar de la formacién docente.

3. Promover estrategias de mejora cualitativa en la gestion de la calidad de la formacion docente.

4. Generar esltrafegias que impacten posilivamente en el proceso de aprendizaje de los estudiantes en las au-
las escolares v el colectivo de docentes.

S, Impulsar proceso de investigacion pedagdgica en aquellas dreas mdas sentidas en las comunidades educali-

vas.
6. Coordinar acciones con diferentes enfidades y dependencias del MINED involucradas en los procesos de
formacion docente.
7. Apoyar ofras actividades delegadas por su jefe inmediato y que contribuyan al logro de objetivos institucio-
nales.
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo def Puesto Funcién Basica
Impulsar proyectos de investigacidn pedagdgica que contribuyan a fa
Técnico de Investigacidn Pedagogica mejora cualitativa de la formacidn de los profesionales de la docencia
v del ejercicio profesional docente,

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
81 Resultados Efaboracion.

27 £/
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1. Documentos conteniendo los perfiles de proyectos de investigacion pedagtgica referidos a: Formacion
de formadores, formacibn inicial docente, colocacion de graduados, formacion en servicio, desempefio
docente, incentivos docentes y recertificacion docents.

2. Informes de investigacion pedagdgica sobre cada una de las diferentes dreas manejadas en la Coordi-
nacién de Investigacién Pedagdgica.

3. Plan de trabajo conteniendo estrategias para la mejora cualitativa en la gestion de la calidad de la for-
macién docente.

4. Documento conteniendo esirategias que impacten positivamente en el proceso de aprendizaje de los
estudiantes en las aulas escolares y el colectivo de docentes.

5. Articuios elaborados técnica y cientificamente, sobre procesos de investigacion pedagogica; publicados
en revistas nacionales o Internacionales.

6. Listas de asistencia y ayudas memoria de reuniones realizadas con personal de diferentes enltidades y
dependencias del MINED involucradas en los procesos de formacidn docente.

7. Documentos conteniendo la informacion de las actividades que coniribuyan al logro de objetivos institu-
clonales y que son delegadas por el jefe inmediato,

52 Marco de Referencia para la Actuacion,

Constitucidn de la Repiblica

Ley de Educacidn Superior y su Reglamento

Ley de la Carrera Docente y su Reglamenio

Ley General de Educacion

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Instructivo para el Funcionamiento de las Carreras de Profesorado
Reglamentos y Estatutos de la instituciones de educacién superior

0D Lo Po o=

£. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

4 A0 Especialidad.: ik W
Cerlificado de 9° Grado Grado Universitario

Especialidad. Licenciado en Ciencias de

o ap fa Edieacién xXaf ap
Bachiller General (2 afios) Grado FPost — Universitario de Maestria

O 1  OD | Especialidad: Investigacion x| ap
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: g1 UD| eerecialidad: g1 xdf
Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Por los altos niveles de rigurosidad y seriedad con que deben manejarse los procesos de invesligacion pedagdgica y
porgue &l drea de trabajo se impulsa desde defl nivel de educacién superior incidiendo en los diferentes niveles aca-
démicos desde la educacion inicial hasta el nivel de educacién superior.

Idioma; ¢ Cual? Inglés JPor que? Los avances en las investigaciones e inno-
N xOD | vaciones en las ciencias, las arfes y las técnicas, ge-
neralmente aparecen en primicia en idioma inglés.

6.2, Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
1. Disefio curricular x gD
2. Formacion docente x&  OD
3. Docencia universifaria xay 4dbD
4. Administracion de la educacion x&y gD

28
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5. Investigacion cientifica y fecnoldgica xin 3D
6. Metodologias de investigacion xQy  ap
7. Disefio de perfiles proyecios x4 Ob
8. Elaboracién de articulos xO! gD
8. Paquete utifitario office

Habilidades/Destrezas
1. Recopilar y procesar informacicn cualitativa, cuantitativa y estadistica xdy db
2. Flaneacién, organizacion y comprensién de conceptos verbales 1 4D
3. Facilidad de expresidn oral y escrita x a0
4. Elaboracion de informes " x4 oD
5. Interpretacién de textos escrilos x O oD
6. Manejo de aspectos cuantitativos y cualitativos x N oD
7. Transformacion de conflictos x4 ap
8.  Girar instrucciones precisas y concisas xdi Op
9. Negociacidn xa QD
10. Capacidad para frabajar bajo presion x&ay 4JD

Rasgos de Personalidad
1. Liderazgo . x OD
2. Manejo de las relaciones humanas xa Qb
3. Manejo de grupos x& gD
4. Capacidad para captar situaciones de la vida diara con sentido comun «x OdD
5. Orientacion al logro y gestion de la calidad xI 3aDb
6, Capacidad analilica xN gD
7. Disposicién de servicio xX¥  OD
8. Compromiso con la institucion xai 3D
9. Aprendizaje continuo x&l gD
10.  Alto nivel de responsabilidad xt  QO0D
11.  Espiritu de_investigacién x 4D

6.3 Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
ANO ANOS | ANOS | ANOS | 6ANOS
Técnico X
Profesar X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Reguisitos;
7. Contar con el nivel Uno del estalafiy'docente

Firma del Director Nacional
Sello /’;
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Formacion Docente

Puesto Superior Inmediato: | Gerencia de Desarrollo Académico

Direccién Nacional: Direccién de Nacional de Educacion Superior
Gerencia: Gerencia de Desarrollo Academico
Departamento o Seccién: Formacion Docente

Fecha: Enero 2018

1. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Promover la mejora cualitativa de la formacion docente, trabajando coordinadamente con las instituciones
de educacién superior formadoras de docentes y demas dependencias del MINED y otros organismos
nteresados en mejorar los procesos de gestion de la calidad de |la formacién docente.

2, FUNCIONES BASICAS

I. Generar participativamente condiciones legales y técnicas que contribuyan al desarrollo cualitativo de la
formacién docente, desde la perspectiva del mejoramiento sostenido de la calidad de la educacion salvado-
refia.

2. Crear, mantener y aplicar condiciones legales y técnicas que favorezcan el desarrollo de la formacién docen-
te.

3. Contribuir al mejoramiento de los procesos de gestion de la calidad de la formacién docente, apoyandose
en las lineas estrategicas del Plan de educacion vigente y la normativa respectiva, como guia para respon-
der positivamente a las necesidades y demandas de |2 sociedad,

4. Coordinar acciones con las instituciones de educacién superior formadoras de docentes y demas depen-
dencias del MINED y otros organismos interesados en mejorar los procesos de gestion de la calidad de la
formacién docente,

J. Realizar andlisis técnicos de Planes de Estudio, Planes de Absorcion y Planes de Implementacion de carre-
ras afines al area de la Educacion que las |ES proponen para su oferta formativa.

6. Elaborar las Resoluciones que dan pie a los Acuerdos Ejecutivos que legalizan la autorizacion para la im-
plementacion de carreras afines al area de la educacion y los profesorados propiedad del MINED.

7. Apoyar el disefio y actualizacién de Planes y Programas de Estudio de Profesorados y Licenciaturas propie-
dad del MINED.

#. Dar seguimiento a la implementacion de Planes de Formacién Inicial Docente, mediante visitas de segui-
miento técnico, promaoviendo el desarrollo profesional docente de formadores, impulsando espacios de for-
macién como foros pedagégicos, entre ofros.

9. Realizar analisis técnicos para asignar especialidad curricular a profesionales que solicitan autorizacion para
ser inscritos en el registro escalafonario, amparados al Art. 16 y 20 de la Ley de la Carrera Docente; asi co-
mo para la incorporacion de titulos del area de educacion obtenidos en el extranjero.

10, Administrar los procesos de inscripcion y resultados de las pruebas de Evaluacion de Competencias Aca-
demicas y Pedagodgicas (ECAF) vy TOEFL (paper-based).

11. Apoyar procesos docentes con base a la normativa legal de la Educacion Superior. (Segunda especialidad,
docentes técnicos, entre ofros)

./'/‘?
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3. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Bésica

Técnico de Formacion Docente Contribuir a la mejora cualitativa de la formacién docente, tra-
bajando coordinadamente con las instituciones de educacion
superior formadoras de docentes y demas dependencias del
MINED y otros organismos interesados en mejorar los proce-
sos de gestion de la calidad de la formacion docente.

4. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

« 51. Resultados Elaboracion.

1. Informes técnicos sobre los procesos de autorizacion de carreras de profesorado, licenciatura en ciencias
de la educacion y maestria en educacion.

2. Resoluciones de autorizacion para la implementacion de carreras de profesorado o dreas afines a la edu-
cacidn.

3. Reglamento Especial para el Funcionamiento de Carreras v Cursos que Habilitan para el Ejercicio de la
Docencia en El Salvador.

4. Informacion Estadistica relacionada con el quehacer de la Formacian Inicial Docente (matricula de estu-
diantes anual, planta de formadores de docentes, ECAP, TOEFL, especialidades curriculares, |ES autori-
zadas para la formacion docente, entre otros).

5. Expedientes de analisis técnico en apoyo.al proceso de incorporacion de titulos del extranjero en areas
afines a la educacidn.

6. Expedientes de andlisis técnico v documentos legales para la autorizacion de carreras de profesorado, li-
cenciaturas, maestrias o doctorados en areas afines a la educacion.

7. Expedientes conteniendo la informacion académica y el andlisis técnico pedagégico para asignar especia-
lidad curricular & profesionales que solicitan autorizacién para ser inscritos en el registro escalafonario,
amparados al Art. 16 v 20 de la Ley de la Carrera Docente; asi como, para la incorporacion de titulos del
area de educacion obtenidos en el extranjero.

8. Resultados de la ECAP y del TOEFL (paper based).

9. Expedientes de las IES formadoras de docentes conteniendo informacién relacionada a casos de estu-
diantes, u otros procesos que le son concernientes a cada IES.

s 52 Marco de Referencia para la Actuacion.

Constitucion Politica de la Replblica de El Salvador.

Ley de Educacidn Superior y su Reglamento.

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley General De Educacion.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley del Servicio Civil.

Reglamento Especial para el Funcionamiento de Carreras y Cursos que Habilitan para el Ejercicio de la

Docencia en El Salvador.

7. Criterios Basicos para el Disefio, Presentacion y Evaluacion de Instrumentos Curriculares y Otros Do-
cumentos Relacionados con el Accionar Académico de las IES.

8. Normativa para la Infraestructura de las Instituciones de Educacion Superior.

9. Resultados de la Informacién Estadistica de Instituciones de Educacion Superior.

10. Resultados de la Evaluacion Institucional de IES.

11. Otros documentos normativos asociados.

5. PERFIL DE CONTRATACION

Ll o e
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a Formacién Basica.
Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
U1 OD| ggpeciatidad: 41 H©b
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
U | QD | Especialidad: Licenciatura en Ciencias X0 | aop
de la Educacion
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
B Q1 QD | ggpecialidad: Educacion Xal1 4b
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) o1 ap Grado Post — Universitario de Doctorado O Xap

Especialidad:

Especialidad:

Para la formacién establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:
Es necesario contar con conocimientos del area pedagégica y la experiencia docente en los diferentes niveles del
sistema educativo, para poder desempefiar el cargo con eficacia y eficiencia.

Idioma; ¢ Cual? Inglés.

dix db

¢ Por qué? Los avances en las investigaciones e inno-
vaciones en las ciencias, las artes y las técnicas, gene-
ralmente aparecen en primicia en idioma inglés.

6.2, Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
1. Administracion educativa, A0 3D
2. Formacion pedagogica X1 4ap
3. Procesos de innovacion educativa xa1 adD
4. Evaluacién educativa xl ab
5. Formacion docente xQl Qb
6. Investigacion cientifica y tecnolégica X1 ab
7. Metodologias de educacién a distancia A0 QAD
8. Disefio de perfiles de proyectos Xdl  ab
8. Disefio curricular Xa1 ao
10. Paguetes computacionales 00 3D
11. Idioma Inglés Xar 4abp

Habilidades | Destrezas
1. Planificacion y organizacion xair ab
2. _Paquetes computacionales Xar 4ab
3. Comunicativas y sociales Xxar 4o
4. Tomar decisiones X QD
5. Manejo de personal Xal Qab
6. Transformacion de conflictos X QD
7. Elaboracién de informes técnicos XQI QDb
& Trabajar en equipos y bajo presién a1 Ob
9 Ortografia y redaccion X1 QD
/). Trabajo bajo presién Q1 QD

Rasgos de personalidad
/. Liderazgo xa ab

2 Manejo de las relaciones humanas xal - db

3. Manejo de arupos xdl QD
4. Capacidad para captar situaciones de la vida diaria con sentido comun xal 4db
5. Orientacion al logro y gestion de la calidad xi Qb
6. Capacidad analitica xQi QD
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7. Disposicion de servicio xdl QD
&. Compromiso con la institucion xdl 0OD
9 Aprendizaje continuo xdl Qo
10, Alto nivel de responsabilidad xal  Qao
1. Respetuoso de los derechos individuales y de grupo xaI Qb
6.3 Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Profesor X

Administrador de unidades del sistema educativo (Ins-
titucion educativa o dependencias administrativas del
MINED)

6. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Poseer Numero de ldentificacitn Profesional docente Nivel Uno, en cusalquier especialidad curricular.

g

(

Firma del Director Nacional

Sello

20
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Formaciéon Docente
Puesto Superior Inmediato: | Jefela de Formacion Docente
Direccion Nacional: Direccidn de Macional de Educacion Superior
Gerencia: Gerencia de Desarrollo Académico
Departamento o Seccion: Formacion Docente
Fecha: Enero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Contribuir a la mejora cualitativa de la formacion docente, trabajando coordinadamente con las Institucio-
nes de Educacion Superior formadoras de docentes y demas dependencias del MINED vy otros organis-
mos interesados en mejorar los procesos de gestion de la calidad de la formacién docente.

3. FUNCIONES BASICAS

I. Analizar documentos, elaborar guias, reportes e informes técnicos concernientes al Departamento  de For-
macién Docente, e informar al Jefela de Departamento

2. Verificar en las |ES autorizadas, el cumplimiento de la LES, Reglamento y Normativas especificas sobre for-
macién inicial de docentes.

3. Recibir, verificar apegados a los requisitos de ley, las solicitudes para la elaboracion de cartas de asignacion
de especialidad, de los profesionales que han hecho el curso de formacion pedagégica.

4. Mantener actualizado los datos que se generan mediante andlisis técnicos para asignar especialidad curricu-
lar a profesionales que solicitan autorizacién para ser inscritos en el registro escalafonario, amparados al Art.
16 v 20 de la Ley de la Carrera Docente.

5. Orientar al usuario en los diferentes requisitos necesarios para obtener la especialidad segin su formacion
académica para obtener su escalafon.

6. Mantener actualizado el banco de datos sobre estudiantes en formacién docente, formadores/as de docentes,
graduados en areas de Educacion, resultados ECAP, TOEFL.

7. Contribuir al mejoramiento de los procesos de gestion de la calidad de |a formacion docente, apoyandose de
las lineas estratégicas del Plan de Educacion vigente y la normativa respectiva, como guia para responder
positivamente a las necesidades y demandas de |a sociedad.

&, Asesorar, investigar, controlar y evaluar los procesos de formacién docente, manejando aspectos legales y
técnicos que favorezean la organizacion y administracion de su desarrollo.

9 Elaborar los analisis técnicos de titulos de Educacion Superior abtenidos en el extranjero relacionado en el
campo educativo.

10). Realizar cualquier otra actividad asignada por el jefe inmediato y que contribuya al logro de objetivos institu-
cionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
No aplica

21//




iy

S

"i Gobierna de |a Repiblica de Descripcion del Puesto de Trabajo

K ' El Salvador
T

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

* 51. Resultados Elaboracion.

1. Informes técnicos de las visitas de monitoreo a las diferentes IES autorizadas por el MINED para formar
docentes, verificando el cumplimiento de la LES, Reglamento y Normativas especificas en los procesos
de formacion inicial de docentes.

Reportes e informes técnicos del analisis de documentos asignados al Departamento de Formacién Do-
cente.

Estadisticas de estudiantes en formacién docente, formadores/as de docentes ¥y graduados,

Estadisticas de asignacién de especialidad curriculares a profesionales para el registro escalafonario.
Muevos planes y programas de estudio para la formacion inicial de docentes,

Instructivo legal que operativiza el Articulo 64 de la Ley de Educacion Superior, para la implementacian y
control de los procesos de formacion inicial docente.

Expediente, informes técnicos y datos estadisticos que respaldan la ejecucion de las diferentes activida-
des asignadas por el Jefe del Departamento.

1 %)

Grn b

e |

-

5.2, Marco de Referencia para la Actuacidn.

Constitucién Politica de la Republica de El Salvador.

Ley de Educacién Superior y su Reglamento.

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Ley General De Educacion.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley del Servicio Civil.

Reglamento Especial para el Funcionamiento de Carreras y Cursos gue Habilitan para el Ejercicio de la

Docencia en El Salvador.

8. Criterios Basicos para el Disefio, Presentacion y Evaluacién de Instrumentos Curriculares y Otros Docu-
mentos Relacionados con el Accionar Académico de las IES.

9. Normativa para la Infraestructura de las Instituciones de Educacidn Superior.

10. Resultados de la Informacion Estadistica de Instituciones de Educacion Superior.

11. Resultados de la Evaluacion Institucional de IES.

[ 2. Otros documentos normativos asociados,

T4 N Bty b =

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado o1 Qb Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) = aD
Especialidad: Profesor Nivel |
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Q| QD | Especialidad: Licenciatura en Ciencias X2 | ao
de la Educacidn.
Bachiller General (2 afios Grado Post — Universitario de Maestria
} Q1 Qb Especialidad: Educacién XQ | J0
Bachiller Tecnico Vocacional (3 afios) a! ab Grado Post — Universitario de Doctorado o1 xap
Especialidad: I Especialidad: Educacién
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Es necesario contar con conocimientos del area pedagdgica y la experiencia docente en los diferentes niveles del
sistema educativo, para poder desemperiar el cargo con eficacia y eficiencia.

Idioma: ¢Cual? Inglés. ¢Por qué? Los avances en las investigaciones e inno-
Qi xa vaciones en las ciencias, las artes y las técnicas, gene-
ralmente aparecen en primicia en idioma inglés.

6.2.  Conocimientos, y Rasgos de Personalidad.

jz/
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Conocimientos
1. Administracion educativa. X 4aD
2. Pedagogia Xl Qab
3. Procesos de innovacién educativa X QD
4. Evaluacién educativa X1 QD
J. Formacién docente X3l Qb
6. Investigacion cientifica y tecnolégica x0 4ab
7. Metodologias de educacion a distancia a1 abo
8. Disefio de perfiles de proyectos A0 QD
9. Disefio curricular X1 4abD
/(). Estructura y funcionamiento de las IES X1 4ap
1l. Paguetes computacionales xQl Qb
12.  ldioma Inglés al W]
Habilidades/Destrezas
J __ Planificacién y organizacién X ab
6 Comunicativas y sociales Q1 Qb
7 Tomar decisiones Xar gao
& Manejo de personal a1 Qaop
9 Transformacion de conflictos Xar Qb
1) Elaboracion de informes técnicos Xar ao
11 Trabajar en equipos y bajo presién a1 Qb
12 Oriografia y redaccion Xar Qao
13 Trabajar bajo presion Xalr 0D
Rasgos de personalidad
1. Liderazgo Xxar Qb
2. Manejo de las relaciones humanas XQl Qb
3. Manejo de grupos a1 Oab
4. Capacidad para captar situaciones de la vida diaria con sentido comtin Xar Qo
3. Orientacién al logro y gestion de la calidad Ad1 0D
fi. Capacidad analitica Xal ab
7. Disposicion de servicio X4 4dD
&. Compromiso con la institucion X1 4ab
4 Aprendizaje continuo Xar ab
1. Alto nivel de responsabilidad xar ap
11. Poseedor de valores humanos y sociales XQr Qb
12, Respetuoso de los derechos individuales y de grupo Xar 4ao
13. Anticiparse o adaptarse rapidamente a los cambios que la sociedad demanda a1 ap
6.3 Experiencia Previa,
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2ZA4 | DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Profesor x
Administrador de unidad A
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7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:
2. Poseer Numero de Iden?a_?%j;mfesional Docente Nivel Uno, en cualquier especialidad curricular

Firma del Director Nacional %‘M/w 1.., L e &by
Sello f % f-.a:_-.‘.. 1 \
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCYON DEL
PUESTO DE TRABAO
1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe de Estudios Académicos
Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Desarrollo Académico

Direccion Nacional: Educacién Superior
Gerencia: Desarrollo Académico
Departamento o Seccion; Estudios Académicos
Fecha; Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, dirigir y controlar, en lo referente a solicitudes de planes de estudio de carreras nuevas o actualizadas,
solicitudes de creacién de nuevas instituciones de nivel superior o dependencias de éstas y casos diversos gue in-
gresan a la Direccion Nacional de Educacidn Superior, de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Edu-
cacion Superior y su Reglamento.

3. FUNCIONES BASICAS

Planificar, coordinar y dar seguimiento al estudio de solicitudes de aprobacion de planes de estudio de ca-
rreras nuevas o actualizadas, nuevas instituciones de Educacién Superior, sedes regionales, nuevas de-
pendencias administrativas y solicitudes varias que presentan |as Instituciones de Educacion Superior.

2. Revisar que los procesos de analisis y estudios solicitados por las Instituciones de Educacion Superior, ten-
gan la calidad y profesionalismo indispensable.

3. Planificar, coordinar y dar seguimiento para la verificacion de la capacidad instalada de las IES que solicitan
nuevas carreras, dependencias, efc.

4, ‘Preparar y presentar proyectos gue mejoren la calidad del analisis gue se ejecuta a las solicitudes de estu-
dio que demandan las Instituciones de Educacion Superior.

5. Preparar informes técnicos solicitados por las Instituciones de Educacion Superior, Comision de Acredita-
cién, la GDA, la DNES u otras Dependencias del Ministerio de Educacion,

6. Actualizar la base del Sistema Nacional de Informacion y Estadisticas de Educacion Superior (SNIEES), re-
ferente a IES, carreras y Dependencias Académicas.

=~

Analizar solicitudes diversas que ingresen a la DNES y realizar las inspecciones, si fuese necesario.

o

Realizar inspeccion de verificacion a solicitudes de autorizacion de nuevas IES o su transformacion.

9. Realizar cualquier otra actividad asignada por el jefe y que contribuya al logro de los objetivos instituciona-
les.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

Analizar la informacion referente a planes de estudio de carreras nue-
vas o actualizadas, solicitudes de creacion de nuevas instituciones del
nivel superior o dependencias de éstas y casos diversos que ingresan
Técnico Analista Curricular de Educacién | a la Direccion Macional de Educacion Superior, de conformidad a los
Superior linearnientos vertidos en la Ley de Educacion Superior, Ley General de
Educacion e Instructivos de la Direccion Nacional de Educacion Supe-
rior, para obtener la respectiva autarizacion o denegacion sobre lo soli-
citado.

s
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Organizar, clasificar y controlar todos los procesos de autorizacion
presentados por las Instituciones de Educacion Superior, de confor-
midad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacion Superior y
Técnico de Procesos y Expedientes su reglamento, asi como de los reglamentos de las Instituciones de
Educacion Superior, apoyando el buen funcionamiento de las mis-
mas.

a3 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

2.F. Resultados Elaboracian.

1. Plan de trabajo del Departamento de Estudios Académicos, aprobado por la GDA.

2. Gula de indicadores para controlar gue los procesos de analisis y estudios solicitados por las Institucio-
nes de Educacion Superior, se realizan con la calidad y profesionalismo indispensable.

3. Matriz de control de los procesos de andlisis y estudios solicitados por las Instituciones de Educacian
Superior.

4. Informes técnicos relacionados a los estudios realizados, a solicitud de las diferentes Instituciones de

Educacion Superior.

Perfil de proyectos e informes de su implementacién, para mejorar la calidad del analisis que se ejecuta

a las solicitudes de estudio que demandan las Instituciones de Educacion Superior.

6. Informes solicitados por |IES, CDA, GDA, DNES u otras Dependencias del MINED.

7. Informes sobre el analisis de diversas solicitudes que son asignadas al DEA y de las inspecciones reali-

zadas (cuando esta es necesaria para dar respuesta a la solicitud).

8. Sisterna Nacional de Informacion y Estadisticas, con base de datos actualizada.

9. Programacion de las inspecciones a realizar.

10. Informes técnicos gue respaldan la EJEGUGIDH de las diferentes actividades asignadas por el jefe inme-
diato.

o

b2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacion Superior

Reglamento General de la Ley de Educacion Superior

Ley General de Educacion

Ley de Etica Gubernamental

Mormativa de las diferentes dependencias del Estado

Estatutos y Reglamentos presentados por las mismas Instituciones de Educacion Superior.

Criterios basicos para el disefio, presentacion y evaluacion de Instrumentos Curriculares y otros docu-
mentos relacionados con el accionar academico de las Instituciones de Educacion Superior.
Dictamenes del Consejo Superior de Salud Publica y otras dependencias.

Nmm A
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6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 - 4 afios)

Especialidad: al Qb

i1t dap

C}w\,
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Certificado de 9° Grado

ol

ap

Grado Universitario

Especialidad:

Doctorado en Medicina u Odontologia;
Licenciado/a en Sociologia o Ciencias de
la Educacian;

Licenciado/a en Matematica o Fisica; X1l oD
Ingenierola en Sistemas Informaticos o de
Computacion;

Ingenierc/a Industrial;

Licenciado/a en Administracion de Em-
presas, Administracion Publica u Econo-
mia. ~

Bachiller General (2 afos)

Ol

ap

Grado Post — Universitario de Maestria

Especialidad:

Educacion; XJd | Qb
Disefio curricular.

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios)
Especialidad:

al

ap

Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: Q1 XdD
Educacion o afines

Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:

Porgue su responsabilidad labaoral conlleva a realizar analisis de nuevos planes y programas de estudio o su madifi-
cacion, para implementar diversidad de carreras de los diferentes grados académicos (Técnico, Profesor, Licencia-
do, Arquitecto, Ingeniero, Maestro, Doctor) establecidos por la Ley de Educacion Superior, asi como, de la emisién
de informes técnicos para la creacion de nuevas |ES, faculiades o regionales que sirven dichos grados.

idioma: ¢Cual? Inglés

X

ap

i Por gqué? Los avances en las investigaciones e inno-
vaciones en las ciencias, las artes y las técnicas, gene-
ralmente aparecen en primicia en idioma inglés.

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

1. Paquetes de Computacian X1 0D
2. Conocimientos académicos sobre Educacion Superior XQl QD
3. Leyes en el area de educacion X1 3D
4, Decretos Legislativos afines con la Educacion Superior XOl OD
5. Monitoreo y seguimienio de planes de estudio = 01 QD
6. MNormativas de la DNES xdl ab
7. Informes de recoleccion de estadisticas y evaluacion de las IES Xal 4aD
8. Disefio Curricular 1 3D
9. Idioma Inglés X0 abD
Habhilidades/Destrezas
1. Coordinar grupos de trabajo X1 dD
2. Planificar y organizar el trabajo Xalr 0Ob
3. Capacidad de comunicacion verbal y escrita A0 D
4,  Analisis y sintesis de la informacion X3l ap
5. Disposicion para trabajar bajo presion Adl 0D
6. Elaboracion de informes A0 oD
Rasgos de Personalidad
1. Iniciafiva y alto sentido de responsabilidad X1 0D |
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2. Juicio critico 00 0D
3. Excelentes relaciones interpersonales Xl dabp
4. Pro-Activo A0 0abp
5. Observador a1 3D
6. Reservado en el manejo de la informacion institucional X gp
7. Etico Xdi gD |

6.3 Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Tecnico | ¥
Teécnico Analista Curricular de Educacion Superior X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Comprometido con los procesos de asesoria, control y apoyo al mejoramiento continuo de la Calidad de la
Educacion Superior

2. Disposicion a actualizarse continuamente en areas afines a la Educacion Superior.

Firma del Director Nacional
Sello

10
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRARAJO
IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Procesos y Expedientes

Puesto Superior Inmediato: | Jefe Departamento de Estudios Académicos

Direccién Nacional: Educacién Superior
Gerencia: Desarrolle Académico
Departamento o Seccion: Estudios Académicos
Fecha: Febrero 2018
2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Organizar, clasificar y controlar todos los procesos de autorizacion referentes a planes de estudio de carreras nuevas
o actualizadas, de creacién de nuevas instituciones de nivel superior o dependencias de éstas y casos diversos
presentados por las Instituciones de Educacion Superior, de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de
Educacion Superior y su reglamento, la Ley General de Educacion y sus normativos e instructivos, asi como de los
reglamentos de las Instituciones de Educacion Superior, apoyando el buen funcionamiento de las mismas.
3. FUNCIONES BASICAS
1. Recibir, revisar, clasificar y registrar la documentacién que ingresa al Departamento de Estudios Académi-
Cos.
2. Dar seguimiento a los procesos realizados en el Departamento de Estudios Académicos, a solicitud de las
IES.
3. Ingresary dar seguimiento a las solicitudes de las IES, en el Sistema Nacional de Informacion y Estadisticas
de Educacidn Superior (SNIEES).
4. Elaboracion de informes y reportes relacionados con informacion generada en el Departamento de Estudios
Académicos, solicitados por la Direccién Nacional de Educacién Superior, Dependencias del interior del Mi-
MNED o por entes externos.
5. Realizar las gestiones necesarias para enviar documentos y correspondencia a las instancias internas y ex-
ternas correspondientes,
6. Mantener actualizado los archivos de acuerdos y correspondencia, por cada una de las IES.
7. Atender plblico para orientar y brindar informacion en forma telefonica y personal, referente al quehacer
del Departamentos de Estudios Académicos.
B. Revisar informes técnicos en lo relacionado a forma, contenido y redaccién.
9. Realizar actividades asignada por el jefe y que contribuya al logro de los objetivos institucionales.
4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcién Basica
N/A
B CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Elaboracién.
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1. Archivo de la documentacion que ingresa, referente al quehacer del Departamento de Estudios Acadé-
micos, clasificado en expedientes por cada IES y de caracter general.

2. Informes y cuadros de control de los procesos realizados en el Departamento de Estudios Académicos.

3. Libros de control de correspondencia y de documentos enviados,

4. Atencion de consultas de usuarios en general, referente al ambito del Departamento de Estudios Aca-

démicos.
5. Sisterna Macional de Informacion y Estadisticas de Educacion Superior actualizado, en lo referente a las
solicitudes enviadas por las IES.

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacion Superior y su Reglamenta

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Flan de Trabajo del Departamento de Estudios Academicos.
Reglamentos y Estatutos de las IES.

En B Lo b

B. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad:
Licenciado/a en Sociologia o Ciencias de
la Educacion;
Licenciado/a en Matematica o Fisica;
21 ap Ingeniera/a en Sistemas Informéaticos o de LE U
Computacion;
Ingenierc/a Industrial,
Licenciado/a en Administracién de Em-
presas o Administracion Publica,
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
O QOp | Especialidad: O1 xab
Educacion;
Disefio curricular
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: O 1 QD | Especialidad: gl abo
Educacion o afines
Para |la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Las funciones requieren capacidad para la organizacion y administracion de documentos legales y su correspon-
diente analisis, preparacion de estadistica y atencion de recurso humano procedente de las |ES y ofras organizacio-
nes interesadas en los procesos de educacion superior.

al Qb

Idioma: ¢Cual? Inglés ¢ Por qué? Los avances en las investigaciones e inno-
O | xOD | vaciones en las ciencias, las artes y las técnicas, gene-
ralmente aparecen en primicia en idioma inglés.

6.2, Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos o -
| 1. Paguetes de computacién X3l ab
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2. Leyes del MINED XxQal Qb
3. Archivo y Redaccion Xa1_ Qb
4, Monitoreo de Planes de Estudio X1 4D
Habilidades/Destrezas
1. Disefio de informes A0 abp
2. Planificar y organizar el trabajo Q1 QD
3. Analisis y sintesis de la informacion X1 dabp
4. Elaboracion y analisis estadisticos A0 04D
5. Disposicion para trabajar bajo presion Xl 0D
6. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad ; X db
Rasgos de Personalidad
1. Capacidad para trabajar en equipo X1 abp
2. Excelentes relaciones interpersonales X001 4D
3. Objetivo v justo Xal QAo
4. Probo a1 dD

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Técnico | A
Técnico Analista Curricular de Educacidn Superior A

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:
1. Comprometide con la mejora de la Calidad de la Educacién Superior
2. Deseable con estudios en &l area de educacién.

Firma del Director Macional

_—

i
Sello /
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
4. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Analista Curricular de Educacién Superior
Puesto Superior Inmediato; | Jefe Departamento de Estudios Académicos

Direccién Nacional: Educacion Superior
Gerencia: Desamollo Académico
Departamento o Seccién: Estudios Académicos
Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar la informacian referente a planes de estudio de carreras nuevas o actualizadas, solicitudes de creacion de
nuevas instituciones de nivel superior o dependencias de éstas y casos diversos que ingresan a la Direccién Nacio-
nal de Educacion Superior, de conformidad a los lineamientos vertidos en |a Ley de Educacion Superior y su Regla-
mento, Ley General de Educacion, Normativas e Instructivos de la Direccion Nacional de Educacion Superior, para
obtener la respectiva autorizacion o denegacidn sobre lo solicitado.

3. FUNCIONES BASICAS

1. Revisar y analizar planes de estudio y planes de implementacion de carreras nuevas, planes de estudio de
carreras aclualizadas y solicitudes de creacion de nuevas dependencias de las Instituciones de Educacion
Superior, de modificacién o dependencias vy solicitudes varias presentadas a la DNES.

L

Analizar solicitudes de creacidn de nuevas Instituciones de Educacion Superior.

w

Efectuar inspecciones y verificaciones en las Instituciones de Educacién Superior, segun lo establecido en la
Ley de Educacion Superior, su Reglamento e instructivos,

Elaborar informes técnicos sobre las solicitudes presentadas por las Instituciones de Educacién Superior.

[ 2

Dar seguimiento a los planes de implementacion presentados por las Instituciones de Educacion Superiar.

~ Apoyar en actividad de caracter oficial, que sea requerida por |a Direccion Nacional de Educacién Superior.

Elaborar informes técnicos para la acreditacion de nuevas Instituciones de Educacion Superior.

Colaborar en el analisis técnico y planteamiento de modificaciones a la Ley de Educacién Superior.

Analizar y verificar con enfoque educativo integral, los planes de estudio de las |IES

Realizar los analisis tomando en cuenta los estatutos, reglamentos y catdlogos académicos de las |IES

—=| = 0|~ o

e )

Realizar cualquier otra actividad asignada por el jefe y que contribuya al logro de los objetivos institucionales

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica
M/A

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

51 Resultados Elaboracion.
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1. Informes técnicos referentes al analisis de planes de estudio y planes de implementacion de carreras
nuevas, planes de estudio de carreras actualizadas vy solicitudes de creacién de nuevas dependencias
de las Instituciones de Educacion Superior, de modificacion o dependencias y solicitudes varias presen-
tadas a la DNES.

2. Informes técnicos de solicitudes de creacion de nuevas Instituciones de Educacion Superior,

3. Informes técnicos referentes a inspecciones para verificar el cumplimiento de requisitos establecidos en
la Ley de Educacion Superior y en su Reglamento para el funcionamiento de las IES.

4. Informes técnicos sobre las solicitudes presentadas por las Instituciones de Educacion Supenor.

5. Informes sobre cumplimiento de planes de implementacion presentados por las Instituciones de Educa-
cign Superior.

6. Ayudas memaoria de diferentes actividades de apoyo a la Dlrecmfm Macional de Educacion Superior.

7. Informe de misiones oficiales.

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

1. Constitucién de la Republica de El Salvador

2. Ley de Educacién Superior y su Reglamento.

3. Ley General de Educacian

4. Leyde la Carrera Docente y su Reglamento.

5. Ley de Etica Gubernamental

6. Instructivos elaborados por la Direccién Nacional de Educacidn Superior.

7. Normativas de las diferentes dependencias del Estado,

8. Estatutos y Reglamentos presentados por las mismas Instituciones de Educacién Superior.

9. Los dictamenes de la evaluacion estadistica y evaluacion de las Instituciones de Educacion Superior.

10. Los dictamenes del Consejo Superior de Salud Plblica y ofras dependencias.

6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) =
Q1 QD ggpecialidad: 3./ 8b
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad:
Doctoradoe en Medicina u Odontologia;
Licenciado/a en Sociologia o Ciencias de
la Educacion:
Licenciado/a en Matematica o Fisica;
Q1 QD | Ingeniero/a en Sistemas Informaticosode Xa1 0D
Computacion;
Ingenierofa Industrial;
Ingeniero/a Mecanico o Eléctrico;
Licenciade/a en Administracion de Em-
presas, Administracion Publica, Economia
o Ciencias Juridicas.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
o1 OD Especialidad: xa1 oD
Educacion,
Disefio Curricular
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: Especialidad:
Q1 DD Equcacion o afines Q4 ¥am
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Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:

Porque su responsabilidad laboral conlleva a realizar analisis de nuevos planes y programas de estudio o su modifi-
cacion, para implementar diversidad de carreras de los diferentes grados académicos (Técnico, Profesor, Tecndlo-
go, Licenciado, Arguitecto, Ingeniero, Maestro, Doctor v Especialista) establecidos por la Ley de Educacion Supe-
rior, asi como, de la emisién de informes técnicos para la creacién de nuevas |ES, facultades o regionales que sir-
ven dichos grados

Idioma; $Cual? Inglés i Por que? Los avances en las investigaciones e innova-
O | xQD | ciones en las ciencias, las artes y las técnicas, general-
mente aparecen en primicia en idioma inglés,

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

1, Conocimientos académicos sobre Educacion Superior X1 4aop
2. Paguetes de Computacion X1 ao
3. Levyes en el drea de educacion X300 3abD
4. Decretos |legislativos afines con la Educacidn Superior Al QD
5. Monitoreo y seguimiento de planes de estudio xO1 aop
6. MNormativas e instructivos de la DNES A QD
7. Informes de recoleccion de estadisticas y evaluacion de las IES Q1 QD
Habilidades/Destrezas
1. Elaboracion de Informes Técnicos AQdl QD
2. Planificar y organizar el trabajo X1 4dbD
3. Comunicacion verbal y escrita. Xdi - aop
4. Analisis y sintesis de la informacion Xl O4ab
5. Disposicion para trabajar bajo presion A1 QD
Rasgos de Personalidad
1. Iniciativa y alto sentido de responsabilidad X1 4abpD
2. Excelentes relaciones interpersonales Xl 3aD
3.  Juicio Critico X1 QD
4.  Observador X0 4D
5. Reservado en el manejo de la informacion institucional X3l 0D
6. FEtico Xal Qb

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 |DE2A4 | DE4AG | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Tecnico | x

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Comprometido con la mejora de la Calidad de la Educacién Superior.

2. Indispensable con estudios en el drea de Educacién

3. Con disposicidn a actﬁua%tinuamente en areas afines a la Educacion Superior,
L4

Firma del Director Nacional
Sello -—
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION

Nombre ! Titulo del Puesto: | Técnico de Archivo

Puesto Superior Inmediato: | Jefatura de Estudios Académicos
Direccion Nacional: Educacion Superior

Gerencia: Desarrollo Académico
Departamento o Seccidn: Formacion Docente

Fecha: Febrero2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO
Analizar, digitar y verificar la informacidn correspondiente al proceso mecanizado de registro de documentos asi co-
mo las actividades correspondientes a la administracion del archivo de documentacion de conformidad a los linea-
mientos vertidos en |la Ley de Educacidn Superior y su Reglamento prestando el servicio de informacion cuando sea
reguerido por los usuarios.

3. FUNCIONES BASICAS
1.Controlar todo tipo de actividades encaminadas a la custodia del archivo fisico de documentos legales, resultantes
de los procesos efectuados en el Departamento de Formacion Docente y Estudios Académicos
2. Establecer y mantener un sistema de consulta de documentos como apoyo a las diferentes actividades que se
realizan en el Departamento de Formacién Docente.
3. Apoyar en la localizacién de normativas que respalden la emision de las diferentes constancias que los usuarios
soliciten,
5.Emitir otros informes que a solicitud del jefe inmediato sean requeridos
B. Analizar y verificar la autenticidad de la informacion de los documentos: firmas, fechas, sellos, nombres y otros.
7. Dar seguimiento al expediente con informacién observada comunicando al usuario o institucién de educacion Su-
perior(IES), a fin de corregir la(s) observacion(es) realizada(s)
8. Brindar atencion a los representantes de |as |ES formadoras de docentes y a profesionales que tramiten las auto-
rizaciones para la asignacion de especialidades curriculares.
9. Realizar cualquier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.,

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Elaboracion.
Documentos recibidos
Documentos analizados
Documentos impresos
Documentos entregados
Atencion al usuario personal, electrénicamente, telefénicamente.
Extension de constancias

Den oy =

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.
Ley de Educacion Superior y su Reglamento Internc
Ley de Etica Gubernamental
Ley del Servicio Civil
Reglamento especial para el funcionamiento de carreras y cursos que habilitan para el gjercicio de la do-
cencia en El Salvador.
Ley de la Carrera Docente y documentos de registro histérico de Decretos Legislativos, normativas emiti-
das con base a Decretos o Acuerdos Ejecutivos del Ramo de Educacion referidos a la formacion docente. |
6. Leyde Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

I

6. PERFIL DE CONTRATACION
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Descripcion del Puesto de Trabajo

6.1. Formacion Basica,

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

ol ap iy ol ap
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario Licenciado/a
Q1 OD| ggpecialidad: en Ciencias de la Edugacion  © 9D
Bachiller General (2 arios) Grado Post — Universitario de Maestria
41 d Especialidad: En Educacién b B
Bachiller Técnico Vocacional (3 anios) Q! Ob Grado Post — Universitario de Doctorado Q! ab
Especialidad. Especialidad:
Para la formacitn establecida como indispensable, indique por gué se requiers:
| Idioma: ¢ Cual? D | ;Por qué?
6.2, Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
= (Conocimiento sobre formacion docente v educacion
= Conocimiento de sisterna de registro de documentacion Xl anp
s |Ley de Educacion Superior Xl ap
=  Paguetes de computacion Xl aop
= Técnicas de archivo Xl Qap
Habilidades [ Destrezas
= Trabaje en equipo Xl ab
= Apalisis v sintesis de |a informacién Xl ap
= Disposicién para trabajar bajo presion Xl QD
Rasgos de Personalidad
= |niciativa y alto sentido de responsabilidad Al ap
" Excelentes relaciones interpersonales Al abp
* Discreto y honesto, equilibrado emocionalmente Xl ao
s  Buena presentacion xl Qb
6.3, Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Técnico administrativo con experiencia en métodos de
archivo X
Analisis de documentos X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

P

Firma del Director Nacional

Sello

Iy
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL

PUESTO DE TRABAJO
1. |IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Gerente de Registro e Incorporaciones
Puesto Superior Inmediato: | Director Nacional de Educacion Superior
 Direccion Nacional: Direccion Nacional de Educacion Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Departamento o Seccién:

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Planificar, organizar, dirigir, controlar y asesorar legalmente, las diferentes actividades correspondientes al proceso
de registro, auténticas e incorporaciones de titulos, asi como manejo de informacion de las Instituciones de Educa-
cion Superior, de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacién Superior y su reglamento, brindan-
do respuestas a solicitudes de los usuarios.

3. FUNCIONES BASICAS

1. Coordinar el otorgamiento de auténticas a documentos extendidos por Instituciones de Educacion Supe-
rior.

2 Brindar atencién a solicitantes de registro de Instituciones, instrumentos legales, autoridades de Institucio-
nes de Educacion Superior

3. Determinar los procesos de verificacion de documentos necesarios para el registro de titulos.

4. Elaborar y verificar el cumplimiento legal en el proceso incorporaciones de titulos extranjeros,

5. Coordinar la preservacion de los registros fisicos y mecanizados, correspondientes a los usuarios que
tramitan registro y autentica e incorporaciones.

6. Brindar asistencia legal directa a la Direccién Nacional de Educacion Superior; diferentes Gerencias de la
Direccion Nacional, asl como a sus respectivas unidades que las conforman; Instituciones de Educacion
Superior, asi como a la comunidad estudiantil del nivel superior en general.

7. Apoyar con las actuahzacmnes fue se requieran sobre la Ley de Educacion Superior v su respectivo Re-
glamentos. "

8. Custodiar los expedientes de casos especiales para control, seguimiento, aperturas de pruebas, diligen-
cias de aperturas, cierres de Instituciones de Educacion Superior,

9. Emitir informes que a solicitud del jefe inmediato sean requeridos.

10. Supervisar el cumplimiento de convenios en el procedimiento de las incorporaciones de titulos obtenidos
en el extranjero.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Coordinador de Incorporaciones Organizar, dirigir y controlar las diferentes actividades correspondien-

tes al proceso de incorporacion de titulos provenientes del extranjero
de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacion
Superior y su reglamento general de incorporaciones asi como con-
venios suscritos por El Salvador.

Jefe de Departamento de Registro Organizar dirigir y controlar las diferentes actividades correspondien-

tes al proceso de registro y autentica de titulos, autentica de docu- |
mentos y extension de certificaciones de IES cerradas de confermicd.
dad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacién Suppmﬁr su“*
Reglamento, contando con un sistema de registro eﬁcnenheqhe DA
te los tramites solicitados por los usuarios. . pe OF P &

-"_' ..__,_‘5.% §
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5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resuliados Elaboracion.
1. Titulos incorporados obtenidos en el extranjero
2. Consultas atendidas personalmente y via telefonica
3. Acuerdos elaborados:
4. Titulos Registrados
5. Autentica de las diferentes constancias que las |ES otorgan
6. Consultas Atendidas personalmente y via telefonica -
7. Extension de certificaciones de notas de |IES cerradas
8. Registros de toda la documentacion legal de la IES

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Constitucion de la Republica
2. Ley de Educacion Superior
3. Ley General de Educacion
4. Ley de la carrera docente
5. Ley de Etica Gubernamental
6. Ley del Servicio Civil
7. Reglamento de la Ley de Educacion Superior
8. Reglamento de Incorporaciones
9. Convenios suscritos por El Salvador
10. Ley de Etica Gubernamental
11, Ley de Transparencia y de Acceso a Ia Informacion Piblica
12. Manual de procedimientos para el Registro de Registro de Titulos de Educacion Superior
13. Acuerdos de autorizacidn de carreras y otros

8. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica

Certificado de 6° Grado gl ab Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) Q! ab
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

O | QD | Especialidad: Ciencias Juridicas X1 QD

(Abogado y notario).

Bachiller General (2 afios) O! Ob Grado qut— Universitaric de Maestria Q! ab
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) o1 abp Grado Post — Universitario de Doctorado a1l abp

Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere: La Asistencia Legal de la DNES,
requiere de términos legales.

Idioma: $Cual? Inglés 0 %D & Por qué? Se tramitan documentos extendidos por pai-
ses extranjeros

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

=  Paquetes de computacién Al QD
= Leyes del MINED Xl anp
= Leyes laborales Xl abp
=  Procesos civiles y aspectos administrativos Xl apD
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Habilidades / Destrezas

* Coordinar grupos de trabajo Xl ap
= Planificar y organizar el trabajo Xl ap
=  Analisis y sintesis de la informacién Xl ap
= Fluidez verbal %l D
Rasgos de Personalidad
= Honestidad Xl apD
= Responsable Xl ap
= Disponibilidad para trabajar bajo presion Xl anop
=  Excelentes relaciones interpersonales : Xl ap
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Técnico en Administracion de persaonal X
X
Jefatura o Coordinacion
X

Coordinador de Registro Académico

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Alto dominic de la Ley de Educacion Superior, en el sentido gue fendra gque brindar alternativas de solucion
a las zolicitudes gue presentan problemas o de dudosa procedencia, emitiendo resoluciones favorables o

desfavorables segin sea el caso, no dejandose llevar por el comparierismo o compadrazgo que solicita el
tramite

Firma del Director Nacional

Fd
Sello /
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Secretaria

Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Departamento de Registro

Direccion Nacional: Direccidn Nacional de Educacién Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Departamento o Seccién: Departamento de Registro

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Elaborar y archivar los diferentes documentos, asi como organizar todas las actividades concernientes a la atencidn
al usuario proporcionande telefonicamente los requisitos de registro de titulos, e imprimiendo los mismos y otras ac-
tividades secretariales.

3. FUNCIONES BASICAS
1.Imprimir todos los certificados de Registro y auténtica de titulos debidamente autorizados

2. Brindar informacién telefénica de los requisitos para el registro v auténtica de titulos

3. Recibir ingresar y entregar la correspondencia.  ©

4. Verificar y elaborar constancias de los diferentes documentos que las |ES extienden a los usuarios para firma de
la Gerencia de Registro

5 Archivar toda la documentacidn a fin de mantener ordenados los archivos

6. Apoyar en cualquier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5.1. Resultados Elaboracion.

1. Documentos debidamente impresos

2. Informacion al usuario telefénicamente sobre requisitos
3. Constancias y certificaciones elaboradas

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacion Superior

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Reglamento de la Ley de Educacion Superior .

Manual de procedimientos para el registré de titulos de Educacién Superior
Manual del Sistema de registro

D B b=

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacién Basica.
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Certificado de 6° Grado Q| oo Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios) gl ob
Especialidad:

Certificado de 9° Grado Grado Universitario

QL ae Especialidad: Qi b
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria

Q1 0D giecialidad: gy og
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: en Secretariado X1 QD | Especialidad: gl Qb

Para la formacion establecida como indispensable, indigue por qué se requiere:

Idioma: ¢Cual? I D | ;Por qué?

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos
= Paguetes de Computacion Al aop
= Uso de equipo de oficina Xl ao
=  Conocimiento del sisiema de registro Al aop
= Archivo y redaccion Xl ap
Habilidades / Destrezas
*  Trabajo en equipo Xl aop
= (Capacidad de comunicacion verbal y escrita Al ap
=  Trabajo bajo presion Xl ap
= Andlisis y sintesis de informacidn Xl ap
Rasgos de Personalidad
= Excelentes relaciones humanas Xl ap
= |niciativa y alto sentido de responsabilidad Al ap
=  Absoluta discrecion A ap
6.2, Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIC HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Secretaria, habilidades en manejo de equipo compu- X
tacionales y en atencion al publico
Colaborador Administrative X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:
Se requiere que Ia persona tenga personalidad definida y caracter fuerte para no verse influenciado

Sello

7
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO
1. IDENTIFICACION
Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de Incorporaciones
Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Direccion Nacional: Direccién Nacional de Educacion Superior
Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Departamento o Seccidn: Incorporaciones
Fecha: Febrero 2018
2, MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar, dirigir y controlar |as diferentes actividades correspondientes al proceso de incorporacion de titulos prove-
nientes del extranjero de conformidad a los lineamientos vertidos en |la Ley de Educacion Superior y su reglamento
general de incorporaciones, asi como convenios suscritos por El Salvador.

3 FUNCIOMES BASICAS

1. Planificar y controlar todo tipo de actividades encaminadas a lograr el objetivo de la incorporacion profesional

2. Analizar y calificar técnicamente la procedencia de las solicitudes que presentan los usuarios para |a incorpora-
cién de titulos extranjeros

3. Elaborar notas de resolucion de incorporaciones de titulos otorgados en el extranjero con otras entidades que se
requieran

4, Atender aguellas solicitudes de incorporaciones especiales gue presentan algunos problemas o reguieren de
otros requisitos adicionales, y darles su debido seguimiento.

5. Elaborar informes t&cnicos relacionados con los procesos de incorporacion de documentos otorgados en el ex-
tranjero

6. Elaborar acuerdos ejecutivos de los procesos de incorporacién, asi como de los que solicite la DNES.

7. Colaborar y emitir otros informes que a solicitud del jefe inmediato sean requeridos

8. Colaborar caon la Direccion Macional en cualquier actividad en la que se requiera participacion

9. Analizar las credenciales académicas de los estudiantes cuando su ingreso es mediante el sistema de equivalen-
cias.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Bésica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

5:1. Resultados Elaboracion,

Consultas Atendidas personalmente y via telefonica
Andlisis de documentacion pertinente

Aplicacion de Convenios para efectos de incorporacion
Titulps extranjeros Incorporados

Realizacion de acuerdos de incorporacidn y demas

e
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o
52 Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley de Educacion Superior
2. Ley del Servicio Civil
3. Ley de Etica Gubernamental
4. Reglamento de la Ley de Educacién Superior
5. Reglamento de incorporaciones
6. Convenios firmados por El Salvador relativo al conocimiento y validez de los titulos obtenidos en el ex-
tranjero
7. Controlan el trabajo el Gerente de Registro, Incr::-rpr::-racmnes y Asistencia Legal
8, Convenios suscrites por El Salvador
9. Ley de Etica Gubernamental
10. Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
6. PERFIL DE CONTRATACION
6.1, Formacion Basica.
Certificado de 8° Grado o1 Qo Titulo 'I:éc_nica Especializado (2 — 4 afios) o1 abp
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad: Licenciatura en Ciencias
@il Aan Juridicas, Educacion, Administracién de % R
Empresas,
Bachiller General (2 afos) Grado Post — Universitario de Maestria
Q1 QD | Especialidad: al Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) al an Grado Post — Universitario de Doctorado al oD
Especialidad: Especialidad:

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Idioma: 4Cudl? Ingles i Por qué? Se tramitan documentos extendidos por pai-

a1l XD ses extranjeros

6.2.

Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

»  Paguetes de Computacién X abD
= Leyes del MINED X1 Qo
=  Planificacion estratégica X ap

Habilidades / Destrezas

* Coordinar grupos de trabajo X1 QD
»  Planificar y organizar el trabajo X aop
s  Disposicion para trabajar bajo presion X1 abp
L

Andlisis y sintesis de la informacién Xl 4ab
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Rasgos de Personalidad

* |Iniciativa y alfo sentido de |a responsabilidad X abp
* Juicioso X ap
»  Excelentes relaciones humanas X gD
= Proactivo X1 D

6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 |DE1A2 ' DE2A4 DE4AB6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS
Tecnico con experiencia en analisis de documentos X

7. OTROS ASPECTOS

Se requiere que la persona tenga su personalidad definida y caracter fuerte para no verse influenciado ante las ne-
cesidades y presiones de |os usuarios que requieren legalizar algin documento de naturaleza dudosa.

o,

Firma del Director Nacional

Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Jefe del Departamento de Registro

Puesto Superior Inmediato: | Gerente de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal

Direccién Nacional: Direccion Nacional de Educacion Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Departamento o Seccidn: Departamento de Registro

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Organizar dirigir y controlar |as diferentes actividades correspondientes al proceso de registro y autentica de titulos,
autentica de documentos y extension de certificaciones de |ES cerradas de conformidad a los lineamientos
vertidos en la Ley de Educacién Superior y su Reglamento, contando con un sistema de registro eficiente que facilite
los tramites solicitados por los usuarios.

3. FUNCIOMES BASICAS

1.Coordinar las actividades encaminadas al proceso de registro de titulos que soliciten los usuarios

2.Coordinar y actualizar el sistema mecanizado de registro e incorporaciones

3.Coordinar y controlar el proceso d otorgamiento de autenticas a documentos que presentan los usuarios para su
legalizacién

4. Supervisar los procesos de registro y autentica que garanticen un buen servicio al usuario

5. Coordinar y controlar la preservacion de los registros fisicos y mecanizados de los profesionales que realizan las
gestiones de legalizacion de documentos, como de las diferentes instituciones de educacion superior.

6. Elaborar informes técnicos relacionados con los procesos de registro de documentos

7. Supervisar que los registros de carreras, IES y autoridades de instituciones de educacion superior, estén debida-
mente actualizados.

8. Realizar todas aguellas funciones que solicite el jefe inmediato y la direccion nacional inherentes al area de su
competencia.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcion Basica

Encargado de Recepcion de documentos | Orientar a todos los usuarios que solicitan Introducir datos de la soli-
citud en el sistema mecanizado de registros de titulos de Educacion
Superior, mediante el manual de aplicacion respectivo y verificar el
cumplimiento de los requisitos de legalidad de los mismos.
Encargado de Despacho de Entregar y descargar los titulos registrados y autenticados, auténti-
documentos cas de los diferentes documentos que la IES extiende, mediante con-
trasefia entregada en el inicio del tramite, cumpliendo con los requisi-
tos de leqalidad de los mismos.

Técnico Analista de documentos Analizar, digitar y verificar la informacién correspondiente al proceso
mecanizado de registro de titulos de Educacién Superior, mediante el
manual de aplicacion respectivo, introduciende la informaciea.gca-
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Técnico de Archivo Analizar, digitar y verificar la informacion correspondiente al proceso

mecanizado de registro de titulos asi como las actividades corres-
pondientes a la administracion del archivo de documentacion de con-
formidad a los lineamientos vertidos en la Ley de Educacion Superior
y su reglamento prestando el servicio de informacién cuando sea
requerido por los usuarios.

Secretaria Elaborar y archivar los diferentes documentos, asi como organizar

todas las actividades concernientes a la atencion al usuario propor-
cionando telefénicamente los requisitos de registro de titulos, e im-
primienda los mismos y ofras actividades secretariales.

5.1.

CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Resultados Elaboracion.
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Usuarios atendidos

Solicitudes recibidas y/o ingresadas al sistema del MINED

Verificacién de cumplimiento de requisitos de los documentos

Consultas Atendidas personaimente y via telefonica

Titulos entregados, debidamente registrados y autenticados

Diferentes documentos gue las |ES otorgan, entregados debidamente autenticados
Consultas Atendidas personalmente y via telefénica

Documentos analizados para el registro de titulos

Digitacion y verificacion de la informacion

. Titulos Registrados

. Autentica de las diferentes constancias.que las IES otorgan

. Extension de certificaciones de notas de |IES cerradas

. Reqgistros de toda la documentacién legal de la IES

. Consultas Atendidas personalmente y via telefonica

. Informacién analizada, digitada y verificada correspondiente al procese mecanizado de registro de titu-

los.

. Administracion del archivo de documentacion

=
(]

Marco de Referencia para la Actuacion.

SDoNmo RN

0.

Ley de Educacion Superior

Ley General de Educacion

Ley de la carrera docente

Ley del Servicio Civil

Ley de Etica Gubernamental

Reglamento de la Ley de Educacion Superior

Manual de procedimientos para el Registro de Registro de Titulos de Educacién Superior
Acuerdos de autorizacion de carreras y otros

Ley de Etica Gubernamental

Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Pablica

6.

PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica,

Certificado de 6° Grado

Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)

Especialidad: ol db

i1 ab

10
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Certificado de 8° Grado Grado Universitario
Especialidad: Licenciatura en Adminis-
a4i Bb tracion de Empresas, Comunicaciones Al S9B
y Ciencias de la Educacion,.
Bachiller General (2 afios) a1 Qb Grado _Pr::st— Universitario de Maestria ol obp
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) al ao Grado Post — Universitario de Doctorado o1 Qb
Especialidad: Especialidad:
Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
| Idioma: 4Cual? Idioma Ingles al XD | ;Por qué? A veces se reciben documentos en ingles |
6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
*  Paquetes de computacion »x01 QD
= Leyes del MINED X1 3D
= Aspectos Administrativos pam]
Habilidades / Destrezas
= (Coordinacion grupos de trabajo pim]] ab
= Planificar y organizar el trabajo a1 Qap
=  Fluidez verbal X4l ap
Rasgos de Personalidad
= Responsable X3 QD
= Honesto Xal 4ab
= Disposicion para trabajar bajo presion X dD
= FExcelentes relaciones interpersonales Xal 4ap
= Reservado y Discreto xXal ap
6.3 Experiencia Previa
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS | ANOS | ANOS | 6ANOS
Coordinador de personal X
Técnico en atencion al pablico X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

1. Se requiere que la persona tenga su personalidad definida y caracter fuerte para no verse influenciado ante
las necesidades y presiones de los usuarios que requieren legalizar algin documento de naturaleza dudosa

2. Dominio de la Ley de Ifﬂﬂéac%uparinr,

Firma del Director Nacional ;

Sello
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico de Archivo
Puesto Superior Inmediato: | Jefe de Departamento de Registro

Direccion Nacional: Direccion Macional de Educacion Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Departamento o Seccién: Departamento de Registro

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, digitar y verificar la informacién correspondiente al proceso mecanizado de registro de titulos asli como las
actividades correspondientes a la administracion del archivo de documentacién de conformidad a los lineamientos
vertidos en la Ley de Educacion Superior y su reglamento prestando el servicio de informacion cuando sea requerido
por los usuarios.

3. FUNCIONES BASICAS

1.Controlar todo tipo de actividades encaminadas a la custodia del archivo fisico de documentos legales, resultantes |
de los procesos efectuados

2. Establecer y mantener un sistema de consulta de documentos como apoyo a las diferentes actividades que se
realizan en la unidad de archive.

3. Elaborar las diferentes constancias que los usuarios soliciten de IES cerradas, y activas asi como brindar los ser-
vicios de préstamos de documentacion.

4. Verificar el cumplimiento de los requisitos de registro y auténtica de titulos a nivel superior, asi como verificar la
autenticidad de la informacion de los documentos: firmas, fechas, sellos, nombres y otros

5. Emitir otros informes que a solicitud del jefe inmediato sean requeridos

6. Dar seguimiento al expediente con informacién observada comunicando al usuario o institucion de educacion Su-
perior(IES), a fin de corregir la(s) observacién(es) realizada(s)

7. Brindar atencidn a los representantes de las IES quienes a partir del afio 2010 tramitan el Registro de titulos

8. Realizar cualquier otra actividad delegada por el Jefe y que contribuya con objetivos institucionales

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

51, Resultados Elaboracion.
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1. Documentos recibidos

2, Documentos analizados

3. Documentos impresos

4,  Documentos entregados

5, Atencion al usuario personal, electronicamenie, telefénicamente,
6. Autentica de los documentos

7. Extension de cerlificaciones

5.2, Marco de Referencia para la Actuacién.

Ley de Educacién Superior

Ley de Etica Gubernamental

Ley del Servicio Civil

Reglamento de la Ley de Educacion superior

Manual del Usuario y Operaciones del Sistema Mecanizado de Registro del MINED
Manual del procedimiento para el registro y autentica de titulos de educacion superior
Libro de registro de firmas de autoridades de las IES

Controlan el trabajo el Jefe del Departamento de Registro

Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

e s

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
al O | Especialidad: al ap
Certificado de 8° Grado Grado Universitario Estudiante Universita-

rio nivel de 1 a 3 afios, Licenciatura en
O | QD | Administracién de Empresas, Educaciony Xl ap

Comunicaciones.
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
O 1 QD | Especialidad: Qi1 Qb
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad; O 1 QD | Especialidad: Q1 4o

Para la formacion establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

Idioma: 4Cual? | D ¢ Par qué?

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

= Conocimiento de sistema de registro de documentacion Al ab
= Ley de Educacién Superior Xl ap
= Paquetes de computacion Xl ap
= Técnicas de archivo Al ap

20
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Descripcion del Puesto de Trabajo

Habilidades / Destrezas

= Trabajo en equipo Xl abp
= Analisis y sintesis de la informacion Xl ap
= Disposicion para trabajar bajo presion Xl abp
Rasgos de Personalidad
* |niciativa y alto sentido de responsabilidad Xl ap
= Excelentes relaciones interpersonales Al ap
s  Discreto y honesto Xl ao
*  Buena presentacion Xl ap
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4A6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Técnico administrativo con experiencia en métodos de
archive X

Auxiliar en analisis de documentos X

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:

Se requiere que la persona tenga su personalidad definida y caracter fuerte para no verse influenciado ante las
necesidades y presiones de los usuarios que requieren legalizar algin documento de naturaleza dudosa

Firma del Director Nacional

Sello —_/_/’__ )
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Técnico Analista de Documentos
Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Departamento de Registro

Direccion Nacional: Direccion Nacional de Educacion Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia legal
Departamento o Seccion: Departamento de Registro

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Analizar, digitar y verificar la informacidn correspondiente al proceso mecanizado de registro de titulos de Educacion
Superior, mediante el manual de aplicacion respectivo, digitando la informacién académica de las autoridades vy veri-
ficando las respectivas firmas, de conformidad a lo requerido en el sistema de registro.

3. FUNCIONES BASICAS
1. Verificar el cumplimiento de los requisitos de registro y autentica de titulos a nivel superior, validando a su vez la

informacion de los documentos recibidos.

2 Analizar y verificar la autenticidad de la informacién de los documentos: firmas, fechas, sellos, nombres y otros.

3. Dar seguimiento al expediente con informacion dbservada comunicando al usuario o institucién de educacién Su-
perior{lIES), a fin de corregir la(s) observacion({es) realizada(s)

4 Brindar atencidn a los representantes de las |ES quienes tramitan el Registro de titulos, de acuerdo a Reglamento
General de LES

5,Apoyar con la Direccion Nacional en cualquier actividades en la que se requiera la participacion

6, Realizar cualquier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos instifucionales.

4, ESTRUCTURA DEL PUESTO
Titulo del Puesto Funcion Basica

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Resultados Elaboracion.
Documentos recibidos
Documentos analizados
Documentos impresos
Documentos entregados
Atencién al usuario personal, electronicamente, telefonicamente.
Autentica de los documentos

I T e

5.2 Marco de Referencia para la Actuacion.

Ley de Educacién Superior

Ley del Servicio Civil

Ley de Etica Gubemamental

Manual del Usuario y Operaciones del Sistema Mecanizado de Registro del MINED
Manual del procedimiento para el registro y autentica de titulos de educacién superior
Libro de registro de firmas de autoridades

Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Plblica

Nomba N




fﬂwhq
3 "} Gobiemo de la Republica de
1%‘ #’Q El Salvador

Descripcién del Puesto de Trabajo

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacion Basica.

Certificado de 6" Grado o1 ab Titulo 'I:éc:_nicc:- Especializado (2 — 4 afios) ol ab
Especialidad:
Certificado de 8° Grado Grado Universitario
Especialidad: Licenciatura en Adminis-
&1 an tracion de Empresas, Educacién y Tra- X Qb
bajo Social.
Bachiller General (2 afios) gl Qb Grado _qut — Universitario de Maestria O! Qb
Especialidad:
Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado
Especialidad: Q1 QD | Especialidad: o1 0D
Para la formacién establecida como indispensable, indique por gqué se requiere:
Idioma: ¢ Cual? | D i Por que?
6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
» Conocimiento de sistema de registro de documentacion Xl ab
» | ey de Educacion Superior Xl ap
= Paguetes de computacidn Xl ap
Habilidades / Destrezas
*  Factibilidad de digitacién Xl ap
*  Manejo de equipo de oficina Al oD
s Analisis y sintesis de informacion Xl apD
* Disponibilidad para trabajar en equipo Al gD
Rasgos de Personalidad
»  Alto grado de responsabilidad e iniciativa Xl ap
»  Excelentes relaciones humanas Xl ao
= Discreto y honesto Al gp
6.3.  Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2Z | DE2A4 | DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS & ANOS
Técnico en analisis de documentos A
7. OTROS ASPECTOS
Otros Requisitos: -
1. Serequiere que lap ga su personalidad definida y caracter fuerte para no verse influenciado ante
las necesidades y presio e los usuarios que reguieren legalizar algun documento de naturaleza dudosa
L . ; ‘a ) ‘: A

Firma del Director Nacional 5
Sello P

/
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL
PUESTO DE TRABAJD

1. |DENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado del Despacho de Documentos
Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Departamento de Registro

Direccion Nacional: Direccidn Nacional Educacion Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporaciones y Asistencia Legal
Departamento o Seccién: Departamento de Registro

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Entregar y descargar en el Sistema los titulos registrados y autenticados, auténticas de los diferentes
documentos que la IES extienden, mediante contrasefia entregada en el inicio del tramite, cumpliendo
con los requisitos de legalidad de los mismos.

3. FUNCIONES BASICAS

1.Clasificar y compaginar los titulos gue han sido registrados y autenticados, ordenandolos por Universidad
2.Entregar los titulos tramitados a los usuarios mediante la presentacién de contrasefa respectiva y su registro en el
sistema.

3.Custodiar las solicitudes de titulos entregadas de las Instituciones de Educacién Superior del pais, posteriormente
realizar su descargo.

4. Sellar los titulos y colocarlos en sus respectivo mueble

5.Revisar la documentacion a entregar a los usuarios de tal manera que corresponda al titular del mismo
6.Colaborar con la Direccion Nacional en cualguier actividad en la que requiera participacion

7. Realizar cualguier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcidn Bésica

5 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

Resultados Elaboracion
Titulos entregados registrados y autenticados

i

1

2. Auténticas entregadas de |as diferentes |ES

3. Descargar en el sistema de registro todas las solicitudes de registro de titulos entregadas.

5

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.
1. Ley de Educacién Superior y¥ su Reglamento
2. Ley de ética gubernamental
3. Ley del servicio Civil
4, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Foblica
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6. PERFIL DE CONTRATACION

B.1. Formacian Basica,
: - . — ——=
Certificado de 6° Grado ol b Titulo "I'_écnlco Especializado (2 - 4 afios) Q! QDb
Especialidad:
Certificado de 9° Grado Grado Universitario
Especialidad: Estudiante Universitario
Qb ab Nivel Tercer Afio en Administracion de @t aB
Empresas, Comunicaciones y Educacion
Bachiller General (2 afios) Grado Post — Universitario de Maestria
ol Qb Especialidad: el s
Bachiller Técnico Vocacional (3 afos) Grado Post — Universitaric de Doctorado
Especialidad. O QD )| Especialidad: Qi1 ab
Para la formacion establecida como indispensable, indique por gqué se requiere:
Idioma: ¢ Cual? | o ¢ Por que?
6.2.  Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos
=  Paguetes de computacion X1 ap
=  Archivo y redaccion x| ab
= Manejo de equipo de oficina X1 ap
Habilidades / Destrezas
= Trabajo en equipo X oD
*  Capacidad de comunicacién verbal y escrita X ap
* Trahajo bajo presion A ap
Rasgos de Personalidad
= Excelentes Relaciones Humanas X1 QD
* |niciativa y alto sentido de responsabilidad X1 ap
* Respetuoso X1 gD
»  Servicial x| anp
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 | DE1A2 | DE2A4 | DE4AG | MAS DE
ANO ANOS ANOS ANOS | 6 ANOS
Encargado de atencién al publico X

7. OTROS ASPECTOS

nalidad definida y caracter fuerte

Por ser un puesto responsable de la cugtodia de la diversa documentacion se requiere que la persona tenga perso-
o verse influenciad

V%

| 1a hora de entrega de los documentos.

Firma del Director Nacional M

Sello

T
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FORMULARIO PARA LA DESCRIPCIYON DEL
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Encargado de Recepcion de Documentos
Puesto Superior Inmediato: | Jefe del Departamento de Registro

Direccion Nacional: Direccion Nacional de Educacion Superior

Gerencia: Gerencia de Registro, Incorporacién y Asistencia Legal
Departamento o Seccion: Departamento de Registro

Fecha: Febrero 2018

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Orientar a todos los usuarios que solicitan Introducir datos de la solicitud en el sistema mecanizado de registros de
titulos de Educacién Superior, mediante el manual de aplicacién respectivo y verificar el cumplimiento de los requisi-
tos de legalidad de los mismos.

3. FUNCIONES BASICAS

1.0rientar y Verificar gue los requerimientos de las solicitudes de registro de titulos estén completos, devolviendo
inmediatamente al solicitante su documentacion si faltare algln requisito

2 Recibir y tramitar las solicitudes de auténticas de documentos provenientes de las Instituciones de Educacion Su-
perior y

3 Verificar las autenticidad de todos los documentos que se presentan

4 Ordenar todos los titulos y autenticas recibidas al final de cada dia

5 Apoyar con la Direccion Nacional en cualquier actividades en la que se requiera la participacion

6. Recibir, verificar y elaborar certificaciones de documentos para auténtica y firma de la Gerencia.

7. Realizar cualquier otra actividad delegada por el jefe y que contribuya con los objetivos institucionales.

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO

Titulo del Puesto Funcién Basica

5 CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO

51 Resultados Elaboracion.
1. Usuarios atendidos
2, Solicitudes recibidas y/o ingresadas al sistema
3, Verificacion de cumplimiento de requisitos de los documentos
4, Consultas Atendidas personalmente y via telefonica
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5.2, Marco de Referencia para la Actuacion.
» Ley de Educacion Superior
¢ Ley del servicio Civil
s Ley de Etica Gubemamental
» Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Plblica
= Reglamento de la Ley de educacién superior
s  Manual del Sistema de Registro del MINED
« Manual de procedimientos para el registro de titulos de educacién superior del MINED

6. PERFIL DE CONTRATACION

6.1. Formacidn Basica,

Certificado de 6° Grado Titulo Técnico Especializado (2 — 4 afios)
Especialidad:

Certificado de 8° Grado Grado Universitario

Especialidad: Estudiante Universitario a
ol QD | nivel de 3* afio Licenciatura en Comuni- al XD

caciones, Administracién de Empresas y

ali ap

Educacion.

Bachiller General (2 afios) gl ap Grado .Pcfst — Universitario de Maestria Q! Ob
Especialidad:

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) Grado Post — Universitario de Doctorado

Especialidad: ' Especialidad:

Para la formacidn establecida como indispensable, indique por qué se requiere:

| Idioma: ¢ Cual? D | iPorque?

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.

Conocimientos

= Conocimiento del sistema de registro Xl ap
=  Paguetes de computacin X ap
= Archivo y redaccion X1 aop
= Ley de Educacion Superior y su Reglamento X ap

Habilidades / Destrezas

= Manejo de equipo de oficina y computo X ap
=  Trabajo en equipo x| ap
= (Capacidad de comunicacién verbal y escrita X1 QD
= Analisis y sintesis de informacion X1 anp
Rasgos de Personalidad
= Excelentes relaciones humanas A QD
= |niciativa y alto sentido de responsabilidad X1 ap
= Pro activo Xl QD

13
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6.3. Experiencia Previa.

PUESTO O TRABAJO PREVIO NECESARIO HASTA1 |DE1A2 (DE2ZA4 |DE4AG6 | MASDE
ANO ANOS ANOS ANOS 6 ANOS

Encargado de atencién al publico X

Colaborador administrativo x

7. OTROS ASPECTOS

Otros Requisitos:
1. Se requiere gue |a persona tenga su personalidad definida y caracter fuerte para no verse influenciado ante
las necesidades y presiones de los usuarios gue requieren legalizar algin documento de naturaleza dudosa

- R Y

Firma del Director Nacional
Sello i




