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I. INTRODUCCION
El  Sistema de Control Interno  comprende el conjunto de procesos continuos e interrelacionados realizados por la máxima autoridad, funcionarios y empleados, diseñados para proporcionar seguridad razonable en la consecución de los objetivos institucionales, el cual comprende el Control Interno Financiero y Control Interno Administrativo.

El Control Interno Administrativo contribuye a  fortalecer la eficacia y eficiencia de las operaciones, agilizando los procesos,  evita la duplicidad de funciones, delimitan la responsabilidad, aclaran los canales de comunicación e información, contribuyen a la transparencia en la rendición de cuentas ante terceros, y brindan una seguridad razonable en el uso de los recursos; entre las herramientas de control interno administrativo tenemos los diferentes  Manuales Administrativos tales como: Manual de Organización y Funciones, Manual de Análisis y Descripción de puestos,  Manual de Políticas y procedimientos, entre otros.

El presente manual de organización de la Dirección Nacional de Gestión Departamental, es un instrumento normativo que detalla la dependencia jerárquica, estructura interna, objetivos, las responsabilidades y funciones, así como  las relaciones de coordinación y comunicación asignadas a cada una de las unidades organizativas que conforman la Dirección, el cual tiene el propósito de brindar una herramienta de control interno administrativo  que coadyuve a fortalecer el Sistema de Control Interno.

Así como también se incluyen las relaciones internas entre las diferentes Unidades organizativas, con el fin de asegurar una eficiente coordinación entre cada una de ellas y las relaciones externas que persiguen determinar cuales son las Instituciones ajenas al Ministerio de Educación con las que se torna necesario establecer comunicación de tipo laboral.

El Ministro tiene bajo su responsabilidad directa  las Direcciones Staff, Dirección Nacional de Administración  y la Dirección Nacional de Gestión Departamental, la cual se crea con el  propósito de fortalecer y empoderar a las Direcciones Departamentales para que el trabajo realizado desde las oficinas del Nivel Central sea coordinado a partir de las necesidades y prioridades identificadas en cada uno de los departamentos.

II. MARCO LEGAL

Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas establecen que “En toda entidad pública se establecerán en forma clara y por escrito el detalle de todos los aspectos importantes de las funciones de cada cargo”.  Producto de esta disposición legal, el objetivo fundamental de este Manual de Organización y Funciones, es ser una herramienta que especifique las competencias de cada una de las Unidades, proporcionando eficiencia a la organización en su administración.  

El  Ministerio de Educación se rige legalmente por la Constitución de la República en sus artículos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 Y 61; por la Ley General de Educación en cuanto a sus Fines, Objetivos y Políticas; por la Ley de la Carrera Docente y su reglamento; por la Ley de Educación Superior; así como por todas las leyes y reglamentos relacionados con el funcionamiento de las entidades públicas que le competan.

Según lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Específicas del Ministerio de Educación (MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte (CONCULTURA), ahora Secretaria de Cultura, en Decreto No. 8 de fecha 22 de marzo de 2006, publicado en Diario Oficial No 68, Tomo No. 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006, Capítulo I - Normas relativas al ambiente de control, en lo referente a la Estructura Organizacional y a la Definición de Áreas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquía. 
La Dirección de Planificación orientará a las Direcciones Nacionales, Direcciones de Staff, Direcciones Departamentales, en la elaboración de su manual de organización y funciones, a fin de que estos sirvan de insumo para la consolidación del Manual de Organización y Funciones Institucional del Ministerio de Educación (MINED).

La Dirección de Planificación será la Unidad Organizativa que tendrá bajo su responsabilidad, efectuar el análisis para la evaluación y realización de ajustes que se consideren  necesarios para el presente Manual.  La evaluación deberá ser continua partiendo desde su instalación bajo los criterios de eficiencia, funcionalidad, crecimiento y decrecimiento de la organización y esta trasladará  a la máxima autoridad para su respectiva aprobación. 

Los ajustes o cambios, se harán de acuerdo al resultado de su evaluación o a solicitud de la Dirección interesada, quien planteará el problema detectado para la realización del correspondiente estudio.

Los cambios que pueden presentarse son:

a. Cambios en la función de una Dirección;

b. Modificaciones en la Estructura Organizativa del MINED, de acuerdo a necesidades internas, con visto bueno de la Dirección de Planificación;

c. Modificación en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la Política Gubernamental.

Para los casos a y b, se observará el siguiente procedimiento:

· El Director respectivo presentará  solicitud por escrito a la Dirección de Planificación, para que ésta sea quien la analice y evalué si  procede su aprobación.

· Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Dirección de Planificación procederá a trasladar a la máxima autoridad para su respectiva aprobación  y ordene su implementación.
· La Dirección de Planificación informará de los cambios efectuados a la Dirección solicitante, así como a las Direcciones de Desarrollo Humano, de Auditoría Interna, de Asesoría Jurídica y a la Financiera Institucional.
III. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofía Institucional misión, visión, objetivos y valores, expresándose en las funciones de acuerdo al campo de acción delegado.  

En el  marco del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela” , como parte del proceso de Planificación Estratégica 2009 - 2014, una vez definidos los objetivos, políticas y estrategias Institucionales, es necesario ajustar la estructura organizacional de tal manera que responda a la nueva visión de la gestión 2009-2014, para lo que se propone una “Estructura Organizacional Matricial” que contribuya a fortalecer la toma de decisiones con responsabilidad compartida, así como las relaciones de comunicación e información,  lo que implica un cambio en el estilo de Liderazgo en la toma de decisiones en los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad.
ALCANCE

El presente Manual es de aplicación a todas las unidades y personal integrados en la Dirección Nacional de Gestión Departamental, plasmada en el organigrama oficial contenido en el acuerdo No.15-1590 de fecha veintiuno de diciembre de dos mil nueve, emitido por el Vicepresidente de la República y Ministro de Educación Ad-Honorem Salvador Sánchez Cerén.
IV.  MISION
Somos una dirección enfocada al desarrollo de la educación en El Salvador mediante la coordinación y fortalecimiento del  trabajo de las Direcciones Departamentales de Educación para la implementación  del “Plan Social Educativo”, proporcionando asistencia técnica y apoyo a los procesos que ellas desarrollan.
V.  VISION

Ser una dirección innovadora, eficiente, eficaz y transparente, orientada al fortalecimiento del trabajo de las Direcciones Departamentales de Educación.

VI.  VALORES 

· Solidaridad: Adhesión y comprensión generosa de la situación de  los menos favorecidos  y trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial.

· Integridad: Actuando rectamente, con probidad y de manera intachable.

· Calidad: Preocupación permanente por la superioridad o excelencia en el trabajo y la mejora continúa de nuestras funciones y actividades.

· Equidad: Propensión a dejarse guiar por el sentimiento del deber o de la conciencia, más bien que por otras prescripciones. Disposición del ánimo que mueve a dar a cada uno lo que merece,  en particular al género femenino.

· Lealtad: Compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos.

· Compromiso: Con los actores protagónicos de la educación, y adherirse voluntariamente al efectivo cumplimiento de los principios,  valores y funciones del MINED.

· Transparencia: Actitud firme de trabajar de cara a quienes  servimos, con apego a la honradez y buen manejo de los bienes públicos y disposición de rendir cuentas  a la ciudadanía. (Auditoría social).

· Tolerancia: Actuar con respeto a las ideas, creencias o prácticas de los demás cuando son diferentes o contrarias a las propias. 

· Identidad nacional: Reconociendo el conjunto de rasgos propios de nuestro país y teniendo conciencia de  sus elementos distintivos, poniéndolos  al frente de cualquier otra disposición y asumiéndolos como parte de nuestra nacionalidad.

· Ética: Actuando de  acuerdo con principios morales y valores que guíen rectamente la  actuación de cada empleada y empleado, valor que debe ser promovido e inculcado en todos los actores del sistema educativo, en particular en docentes y estudiante.
VII. ORGANIGRAMA 



La Dirección Nacional de Gestión Departamental, presenta la siguiente estructura organizativa formal:

VIII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Dirección Nacional de  Gestión Departamental

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Ministro de Educación

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	· Direcciones Departamentales
· Asistencia Técnica y administrativa
· Gerencia de Gestión Institucional

· Gerencia de Asistencia Técnica 

· Gerencia de Desarrollo Regional

	IV. PROPOSITO:
	Coordinar y orientar el funcionamiento de las Direcciones Departamentales de Educación en los ámbitos pedagógico y administrativo para la implementación en el centro escolar y el aula del Programa Social Educativo, a fin de facilitar y favorecer el desarrollo educativo local de los departamentos desde un enfoque participativo, inclusivo e integrador.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES


	1. Asistir al Ministro y Viceministros en todas las actividades relacionadas con programas y proyectos de carácter pedagógico y administrativo, orientadas a brindar un soporte adecuado a las direcciones departamentales.
2. Planificar, coordinar y orientar técnicamente las actividades de las Direcciones Departamentales de Educación y de las Gerencias, que forman parte de la Dirección Nacional de Gestión Departamental.

3. Apoyar la gestión para lograr el fortalecimiento de las Direcciones Departamentales de Educación, con la asignación adecuada de recursos técnicos, físicos y humanos.

4. Facilitar la coordinación interna entre las diferentes Direcciones Departamentales y su debida articulación con la administración central.

5. Garantizar un adecuado proceso de descentralización. 

6. Ejecutar las tareas que le sean delegadas por el Despacho ministerial.


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Despacho Ministerial

· Direcciones Nacionales del Ministerio. 

· Dirección de Planificación

· Direcciones Departamentales

· Direcciones de Staff y Nacionales del Ministerio. 


	· Brindar apoyo técnico, administrativo y de organización general en todas las actividades relacionadas con programas y proyectos.

· Brindar apoyo técnico y participar en la coordinación interna.

· Apoyar la planificación, coordinación y seguimiento de los diferentes proyectos de inversión que ejecuta el Ministerio.

· Brindar apoyo técnico para mejorar la estructura organizativa, los procesos de gestión y administración tanto en el nivel central como en los departamentos.

· Garantizar un proceso de descentralización que facilite y asegure los recursos necesarios para el adecuado funcionamiento de las diferentes modalidades de educación.

· Planificar y coordinar técnicamente todas las actividades.


	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Instituciones Gubernamentales, Alcaldías Municipales.

· Organismos Nacionales e Internacionales.

· Secretaria Técnica de la Presidencia


	· Coordinar Convenios y Acciones Educativas.

· Coordinar Convenios y Acciones Educativas.

· Coordinar Convenios y Acciones Educativas.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Sandra Alas Guidos
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Direcciones Departamentales de Educación

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Dirección Nacional de Gestión Departamental

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	· Unidad de Planificación.

· Asesoría Jurídica.

· Consejos consultivos de Docentes y Directores.

· Departamento de Administración.

· Departamento de Asistencia Técnica.

· Departamento de arte y cultura, recreación y deportes.

	IV. PROPOSITO:
	Responsable de coordinar el efectivo funcionamiento del equipo técnico administrativo departamental y su relación con el nivel central con los centros escolares y otros actores educativos en el territorio,  garantizando que los procesos y procedimientos se cumplan de manera oportuna y transparente y aseguren los servicios tanto administrativos, financieros como pedagógicos lleguen al nivel local (Centros Educativos) con calidad.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Brindar asistencia técnica en los campos pedagógicos, de gestión y de programas a directores, subdirectores, personal docente y organismos de administración escolar.

2. Organizar y coordinar  una adecuada asistencia pedagógica y de programas.

3. Analizar áreas de mejora que se detecten a través de la asesoría y gestionar el establecimiento de acciones de mejora.

4. Administración de personal en los Centros Educativos (de plazas oficiales).

5. Promover y fomentar las relaciones entre la  comunidad, la familia y la escuela.

6. Coordinar, monitorear  y evaluar el trabajo así como el desempeño de los asistentes  pedagógicos de gestión y de programas.
1. Promover la convivencia y mediar la resolución de conflictos que sean presentados por  Centros   Escolares y la comunidad.
2. Velar por el desarrollo de la Educación en el Departamento.
3. Supervisar el cumplimento de las normativas emanadas  del MINED y otras instancias.
4. Ser e enlace entre las oficinas administrativas del MINED central, departamental y los Centros Escolares.
5. Recoger y comprender el resultado final de los indicadores internos de rendimiento y fomentar el establecimiento de acciones de mejora en su departamento así como a nivel regional.
6. Revisar la efectividad de los procesos desarrollados en los CE de su departamento.
7. Establecer acciones encaminadas al fortalecimiento del desempeño de las direcciones  y subdirecciones escolares en el departamento.
8. Detectar  requerimientos de personal docente, administrativo y gestionar su contratación en el departamento.
9. Gestionar la ampliación de servicios (formación inicial, tercer ciclo y educación media), en el departamento, analizando la necesidad de demanda de  los servicios  ofertados en CE y someter a consideración del Despacho el cierre o no de éstos, en el departamento.
10. Velar por que se gestione la reducción de riesgos y atención a emergencias en los centros escolares de su departamento.
11. Orientar y apoyar a los equipos de Arte y Cultura, recreación y deportes para el desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos y metas planteados en el departamento.
12. Identificar  áreas de desarrollo a nivel de gobierno y fomentar en estas la mejora del componente educativo.
13. Establecer alianzas, convenios, etc. con organismos de desarrollo y apoyo a la gestión local y regional
14. Potenciar  la participación comunitaria en los organismos de administración escolar, gestionando recursos para facilitar el proceso de  enseñanza aprendizaje, a fin de fomentar acciones interinstitucionales que apoyen el proceso educativo.
15. Identificar, fomentar y apoyar experiencias educativas comunitarias en el área no formal.
16. Gestionar requerimientos de fondos para los Centros Educativos.



	


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Nacional de Gestión Departamental.

· Direcciones del MINED

· Dirección de Asesoría Jurídica
· Gerencia de Desarrollo Regional

· Directores de Centros Educativos

· Personal docente


	· Gestionar la dotación de recursos (humanos y materiales) para las Direcciones Departamentales y centros escolares
· Atender y coordinar lineamientos de carácter pedagógico y administrativo,  dirigidos hacia los centros escolares.
· Gestionar procesos de carácter jurídico ante situaciones que así lo ameriten.

· Coordinar acciones de trabajo, lineamientos y asistencia técnica a las diferentes áreas de trabajo de las DDE y CE
· Atención a requerimientos diversos (salarios, fondos, material, equipo, docentes, etc.)
· Coordinar actividades diversas en pro de la educación.
· Desarrollar programas y proyectos diversos en apoyo a la labor educativa.
· Proporcionar acciones enfocadas a mejorar la calidad educativa.

· Atención a requerimientos diversos por parte del personal docente.

· Asistencia técnica pedagógica, administrativa y de programas.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Gobiernos Municipales

· Ministerios

· Corte de Cuentas

· Agencias de Cooperación, ONG’s
	· Coordinar proyectos y programas diversos que permitan mejorar en el nivel educativo del departamento, municipio, etc.

· Atender requerimientos relacionados a la educación de la población.

· Establecer acciones para el fomento y desarrollo regional.

· Coordinar y colaborar programas diversos en beneficio de la población.

· Rendición de cuentas, atención a auditorias.

· Formular y gestionar proyectos de desarrollo en el aérea educativa.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Sandra Alas Guidos
	Desarrollo Institucional y Gestión de la Calidad
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Gerencia de Asistencia Técnica

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Dirección Nacional de Gestión Departamental

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	· Jefatura de Rediseño en el centro escolar y el aula

· Jefatura de Gestión de Calidad

· Jefatura de Formación de Directivos 

	IV. PROPOSITO:
	Direcciones Departamentales de Educación para una asistencia técnica pedagógica y de gestión oportuna y adecuada a los Centros Educativos; así como establecer, ejecutar acciones, programas y estrategias tendientes a mejorar el desarrollo del personal directivo docente y el profesorado. 


	RESPONSABILIDAD/FUNCIONES

	1. Coordinar la implementación de los mecanismos que sean establecidos para el desarrollo de asistencia técnica en las diferentes regiones del país

2. Impulsar los proceso de Gestión de Calidad en las Direcciones Departamentales de Educación y centros escolares

3. Acompañar la profesionalización del personal  técnico de las Direcciones Departamentales de Educación.

4. Impulsar la formación y actualización del profesorado  a través de las estrategias de asistencia técnica

5. Acompañar los procesos de  asistencia técnica  que se ofrece a los centros educativos integrando la escuela, la familia y comunidad encaminado al rediseño de la escuela 

6. Brindar el acompañamiento y apoyo a la Jefatura de asistencia técnica en las direcciones departamentales de educación 

7. Coordinar la asistencia técnica  hacia las Direcciones Departamentales  y con las unidades técnicas del MINED Central y otras instituciones de apoyo.

8. Sistematizar informes y procesos de Asistencia Técnica de las Direcciones Departamentales para su análisis e interpretación  y la implementación de acciones de mejora.


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Director(a) y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED Central)
· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Direcciones Departamentales

-Equipos de Asistencia Técnica. 


	Recibir lineamientos de trabajo, coordinar actividades de trabajo de la gerencia.

Coordinar el desarrollo de diferentes actividades, proyectos y programas.
Impulsar la profesionalización del personal de Asistencia Técnica y  directivo, docente a partir de estrategias innovadoras y de autoformación.

Establecimiento y gestión de mejoras en los diferentes procesos pedagógicos que se desarrollan en las Direcciones Departamentales, coordinar actividades, dar acompañamiento al desarrollo de los planes de trabajo, desarrollo de programas.
Coordinar la Asistencia técnica de procesos de rediseño del aula y desarrollo curricular Formación Directiva y Gestión de Calidad  que contribuyan al desarrollo del modelo Educativo.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Ministerios e instituciones de gobierno.
· Agencias de Cooperación, nacionales e internacionales , ONG’s
· Empresa privada 


	Coordinar proyectos y programas y acciones diversas que fortalezcan de modelo educativo ..

Planificar acciones conjuntas en beneficio al desarrollo  y mejoramiento de indicadores educativos.

Gestionar recursos educativos para el desarrollo de proyectos y programas diversos en de las comunidades educativas
Estableces convenios de apoyo técnico a la implementación del modelo educativo.
Formular y gestionar proyectos de desarrollo  educativo.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Gladys Portillo Sigüenza
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Asistencia Técnica
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	RESOCONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Jefatura de Rediseño en el centro escolar y aula.

	II. DEPENDENCIA  JERARQUICA:
	Gerencia de Asistencia Técnica

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	N/A

	IV. PROPOSITO:
	 Acompañar a los equipos técnicos de las Direcciones departamentales en el desarrollo de estrategias, de asistencia técnica pedagógica para fortalecer la asistencia   que se brinda en las comunidades educativas. De igual manera apoyar programas y proyectos que favorezcan las transformaciones educativas. 


	RESPONSABILIDAD/FUNIONES

	1. Dinamizar y acompañar la implementación de estrategias de asistencia técnica para favorecer el rediseño del centro escolar y el aula.

2. Propiciar el intercambio de buenas prácticas educativas a nivel  local, departamental y regional.

3. Orientar el análisis de resultados educativos  y los espacios de reflexión pedagógica con los equipos técnicos departamentales.

4. Acompañar la asistencia técnica pedagógica que se ofrece a los centros educativos a través de del enfoque de investigación acción

5. Orientar la implementación de mecanismos para implementación de la evaluación participativa con todos los actores de la comunidad.

6. Acompañar y apoyar a la Jefatura de asistencia técnica  y coordinaciones de zona de las direcciones departamentales de educación  en la implementación de diferentes programas y proyectos.

7. Identificar, sistematizar  y apoyar procesos de rediseños del centro escolar y aula que se generen en los departamentos.


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Director(a) y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED Central)

· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Direcciones Departamentales
-Equipos de Asistencia Técnica. 
· Directores de Centros Educativos


	Gestión de apoyos y recursos.

Apoyar y promover  proyectos de desarrollo curricular.

Coordinar convocatorias
Socializar  información de acciones de los centros educativos y gerencia.
Asistencia técnica al desarrollo de acciones pedagógicas, propuesta educativa, formación docente y planificación institucional.

Coordinar la implementación de  programas y proyectos de fortalecimiento a los CE.

Apoyar el diagnóstico y caracterización institucional.

Asistencia técnica de procesos de rediseño del aula y desarrollo curricular que contribuyan a la  propuesta pedagógica 



	

	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Ministerios y Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Organismos de apoyo nacional e internacional.

· Empresa Privada.


	Coordinar proyectos y programas de fortalecimiento a rediseño de la escuela y aula con enfoque del modelo educativo

Gestión de recursos de apoyo a la formación docente ara mejorar practicas educativas ..

Coordinación de programas, proyectos intersectoriales

.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Gladys Portillo Siguenza
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Asistencia Técnica
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Gladys Portillo Siguenza
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Asistencia Técnica
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Jefatura de Gestión de Calidad

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia de Asistencia Técnica

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	N/A

	IV. PROPOSITO:
	Fortalecer  a los equipos técnicos de la gerencia  y departamentales sobre sistemas y modelos de gestión de calidad para acompañar los procesos de mejora en los centros escolares y comunidades educativas.


	RESPONSABILIDAD/FUNIONES
	RESPONSABILIDAD/FUNIONES

	1. Coordinar con los equipos técnicos de la gerencia y departamentales en la implementación de la estrategia de gestión de calidad.
2. Aplicación de  herramientas para  el análisis de áreas de mejora  a nivel departamental y de centros escolares. que contribuyan a los procesos de mejora continua.
3. Incentivar los procesos de autoformación en los equipos técnicos en los procesos de gestión de calidad
4. Acompañar la asistencia técnica  que se ofrece a los centros educativos integrando la escuela, la familia y comunidad encaminado a los procesos de  mejora continua
5. Fortalecer la implementación de mecanismos para el desarrollo de acciones de mejora en el desempeño del personal  técnico  
6. Impulsar a los equipos de asistencia técnica departamental a generar procesos de autoevaluación con el enfoque de investigación acción
7. Sistematizar informes y procesos de Asistencia Técnica de las Direcciones Departamentales para su análisis e interpretación  y la implementación de acciones de mejora.


	

	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Director(a) y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED Central)

· Direcciones Departamentales
-Equipos de Asistencia Técnica. 
· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Directores de Centros Educativos


	Coordinar con los equipos técnicos de la gerencia y departamentales en la implementación de la estrategia de gestión de calidad.

Coordinar los procesos de formación en los equipos técnicos en los procesos de gestión de calidad

Programar y acompañar  la asistencia técnica  que se ofrece a los centros educativos integrando la escuela, la familia y comunidad encaminado a los procesos de  mejora continua
Apoyo a sistematización de  informes y procesos de Asistencia Técnica s para su análisis e interpretación  y la implementación de acciones de mejora.



	

	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Ministerios y Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Organismos de apoyo nacional e internacional.

· Empresa Privada.


	Coordinar proyectos y programas de fortalecimiento a a la mejora interna de los centros educativos 

Gestión de recursos de apoyo a la Gestión de calidad.

Coordinación de programas, proyectos intersectoriales

.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Gladys Portillo Sigüenza
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Asistencia Técnica
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Jefatura de Formación de Directivos

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia de Asistencia Técnica

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	N/A

	IV. PROPOSITO:
	Coordinación de procesos que favorezca la formación en gestión escolar y acompañar a los equipos de asistencia técnica departamental en el desarrollo de estrategias, procesos de formación permanente para fortalecer las competencias al personal directivo, la profundización de los procesos de rediseño de la escuela y aula  a fin de propiciar la construcción de la propuesta pedagógica  para una educación inclusiva.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES 

	1. Coordinar con los equipos técnicos departamentales la implementación de un proceso de formación sistemático y de sostenibilidad en la formación de directivos docentes

2. Fortalecer el análisis de áreas de mejora  con los equipos directivos formadores y de las redes de directivos docentes.

3. Impulsar la profesionalización del personal directivo docente a partir de estrategias innovadoras y de autoformación.

4. Acompañar la asistencia técnica que se ofrece en la formación del personal directivo docente mediante diversas estrategias. 

5. Orientar la implementación de mecanismos para evaluar la formación de los directivos docentes

6. Acompañar a las Jefaturas de asistencia técnica y Coordinaciones de zona  de las direcciones departamentales de educación en la dinamización de la formación del personal directivo docente




	

	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Director(a) y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED Central)

· Direcciones Departamentales

-Equipos de Asistencia Técnica. 

· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Directores de Centros Educativos


	Coordinar con los equipos técnicos de la gerencia y departamentales en la implementación de procesos de formación y organización de redes  de equipos directivos.
Coordinar la formación de redes  e implementación de un proceso de formación de sistemático y de sostenibilidad en la formación de directivos docentes

Acompañar la asistencia técnica que se ofrece en la formación del personal directivo docente 

Orientar la implementación de mecanismos para evaluar la formación de los directivos docentes

Apoyar con la gestión de recursos .

Programar y acompañar  la asistencia técnica  que se ofrece a los centros educativos.
Apoyo a sistematización de  informes y procesos de Asistencia Técnica s para su análisis e interpretación  y la socialización de buenas prácticas.


	


	

	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Organismos de apoyo nacional e internacional.

· Empresa Privada.


	· Coordinar la implementación de acciones de formación directiva.
· Gestión de recursos de apoyo a la formación directiva.
· Coordinación de programas, proyectos intersectoriales

.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Gladys Portillo Siguenza
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Asistencia Técnica
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Gerencia Gestión Institucional

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Dirección Nacional de Gestión Departamental

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	· Departamento de procesos y  presupuesto escolar.
· Departamento de Requerimientos.
· Departamento de Proyectos

	IV. PROPOSITO:
	Coordinar la implementación de los procesos de planificación, organización, dirección, participación y el uso efectivo de los recursos en los centros educativos oficiales; fortaleciendo con ello, las buenas prácticas de gestión que propicien favorablemente  los aprendizajes en los estudiantes.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Revisar y evaluar los planes de trabajo de los departamentos que dependen de la gerencia.
2. Fortalecer la gestión escolar de los centros educativos públicos en todos los niveles mediante la asignación de presupuestos.
3. Coordinar la implementación de normas orientadas a fortalecer los procesos de gestión escolar en los centros educativos públicos de todos los niveles educativos.

4. Orientar los planes de fortalecimiento a la gestión de los organismos de administración escolar local.

5. Apoyar la planificación e implementación de los proyectos financiados por organismos de cooperación externa y GOES.

6. Gestionar la legalización de servicios educativos en todos los niveles del sector público.

7. Coordinar, revisar y consolidar las necesidades educativas de los centros  educativos públicos de todos los niveles.

8. Apoyar y orientar la implementación de herramientas orientadas a satisfacer las necesidades de recursos de los centros educativos públicos con base a disponibilidad del MINED.
9. Realizar cualquier otra actividad asignada por el jefe que ayude al alcance de los objetivos institucionales.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Director(a) y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED Central)

· Direcciones Departamentales

· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Directores de Centros Educativos


	· Informes diversos.

· Recibir lineamientos de trabajo.

· Coordinar acciones de trabajo.

· Asistencia técnica de procesos diversos que contribuyan al fortalecimiento de la Gestión Administrativa de los CE.

· Apoyar, facilitar normas y políticas diversas.

· Apoyar y promover  acciones encaminadas al buen uso de los recursos en los CE.
· Coordinar acciones de trabajo.

· Realización de gestiones diversas.

· Comunicación e información 

· Fortalecer CE mediante las gestiones de acciones de asignación de presupuesto, asistencia técnica  y planificación institucional.

· Implementar programas de fortalecimiento a los CE.

· Implementar normas y políticas diversas.

· Fortalecer la gestión administrativa.

· Diagnosticar necesidades educativas de las DDE y CE.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador 
· Organismos internacionales y Empresa Privada.

· Corte de Cuentas de la República
	· Participar en reuniones diversas en representación

· Realización de trámites o gestiones diversas.
· Coordinación de programas, proyectos intersectoriales

· Gestión de proyectos, cooperación internacional.

· Rendición de cuentas, atención de auditorias.

· Implementación de lineamientos




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Rosa Emperatriz Hernández
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Gestión Institucional
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Departamento de Procesos y Presupuesto Escolar 

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia de de Gestión Institucional

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	N/A

	IV. PROPOSITO:
	Coordinar y desarrollar los procesos de proyección presupuestaria, cálculo de asignaciones y trámite de carga de transferencias de componentes de Presupuesto Escolar.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1 -Elaborar la proyección presupuestaria anual de los componentes de Presupuesto Escolar a cargo      de la Dirección Nacional de Gestión Departamental.

2- Realizar los cálculos de asignación de componentes de Presupuesto Escolar a los Organismos de Administración Escolar, de acuerdo a los criterios de asignación autorizados por el MINED.

3- Gestionar las cargas de las transferencias de componentes de Presupuesto Escolar.

4- Coordinar la elaboración de las disposiciones anuales para la asignación y transferencias de los componentes de Presupuesto Escolar.

5- Coordinar la elaboración de las disposiciones específicas para la asignación y transferencia de proyectos adicionales a cargo de la Dirección Nacional de Gestión Departamental. 

6- Realizar los análisis de presupuesto de centros de educación media nuevos o ampliados para la asignación de cuota de gratuidad de media.
7- Apoyar los procesos de creación y ampliación de centros educativos.
8- Brindar asistencia técnica a las Direcciones Departamentales de Educación en las áreas de competencia del departamento de Presupuesto Escolar.

9- Otras asignadas por los niveles superiores que contribuyan al logro de los objetivos institucionales


	


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED Central)

· Direcciones Departamentales

· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Directores de Centros Educativos


	· Informes diversos.

· Recibir lineamientos de trabajo.

· Coordinar acciones de trabajo.

· Propuestas de mejora a procesos 
· Asistencia técnica a DDE en la coordinación e implementación,  de programas diversos que contribuyan al fortalecimiento de la Gestión Administrativa de los CE.

· Implementar normas y políticas diversas.

· Coordinar acciones encaminadas al buen uso de los recursos en los CE.

· Coordinar acciones de trabajo.

· Realización de gestiones diversas.

· Facilitar comunicación e información de MINED central, departamental y centros escolares.

· Fortalecer CE mediante las gestiones de acciones de asignación de presupuesto y planificación institucional.

· Implementar a través de las DDE, programas de fortalecimiento a los CE.

· Implementar a través de las DDE, normas y políticas diversas.

· Fortalecer la gestión administrativa.

· Apoyo y asistencia técnica a DDE en el diagnostico de necesidades educativas de los CE.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Organismos internacionales y Empresa Privada.

· Corte de Cuentas de la República
	· Realización de trámites o gestiones diversas.

· Coordinar programas intersectoriales y proyectos

· Gestión de proyectos, cooperación internacional.
· Coordinación de implementación de programas

· Planificación de acciones de apoyo con todas las instancias de Dirección, Gerencias, Jefaturas 

· Rendición de cuentas, atención de auditorias.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Rosa Emperatriz Hernández
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Gestión Institucional
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Departamento de Requerimientos 

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia de Gestión Institucional

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	N/A

	IV. PROPOSITO:
	Gestionar oportunamente la legalización de servicios educativos de los niveles de Educación Inicial, Parvularia, Básica de forma oportuna las necesidades de recursos humanos, infraestructura, mobiliario, equipo, creación, ampliación, cierres y ordenamiento de los servicios educativos, coordinando con las instancias pertinentes la ejecución de los procesos, para garantizar el acceso y la permanencia de los niños, niñas y jóvenes en todos los niveles educativos de Educación  Parvularia, Básica y Media.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Implementar un sistema en línea para registrar, monitorear y dar seguimiento a los avances en los procesos realizados en  la gestión de las solicitudes de recurso humano, mobiliario, equipo,  infraestructura, creaciones, ampliaciones, cierres definitivos, de ciclos y  niveles,  cambio de nominación, cambio de domicilio.  Así como  la creación, cierre y modificación al acuerdo  de Personería Jurídica solicitados  por los centros educativos, las direcciones departamentales de Educación y las detectadas estratégicamente por las diferentes instancias del MINED. 
2. Coordinar y dar seguimiento a la revisión y  análisis de   los expedientes, verificando que   contengan la documentación de respaldo correspondiente y que cumplan con   los requisitos establecidos para agilizar los procesos  de creación de centros, ampliación de servicios educativos, cierres definitivos, de ciclos y  niveles,  cambio de nominación, cambio de domicilio  solicitados por los centros educativos, las direcciones departamentales de Educación y las detectadas estratégicamente por las diferentes instancias del MINED,  así como  creación, cierre modificación al acuerdo  de Personería Jurídica
3. Coordinar, gestionar,  sistematizar y dar seguimiento a los trámites de  las solicitudes  de recurso humano, mobiliario, equipo,  infraestructura, creación de centros, ampliación de servicios educativos, cierres de ciclos y  niveles, cierres  definitivos  de centros educativos, cambio de nominación, cambio de domicilio  solicitados  por los centros educativos, las direcciones departamentales de Educación y las detectadas estratégicamente por las diferentes instancias del MINED, así como  creación, cierre y modificación al acuerdo de Personería Jurídica y los avances en los procesos de las gestiones realizadas.
4. Realizar  verificación de necesidades en los centros educativos y en las Direcciones Departamentales de Educación cuando lo amerite.
5. Diseñar formatos  y coordinar con las Direcciones Departamentales de Educación  la recolección de las necesidades   de  recurso humano, mobiliario, equipo e   infraestructura  para sistematizar  y gestionar la asignación de presupuesto por rubro
6. Sistematizar y coordinar con las instancias respectivas, la asignación de plazas docentes, plazas interinas,   horas clase de educación media y tercer ciclo. Así como las de infraestructura, mobiliario y equipo. 
7.  Registrar  y atender   solicitudes de audiencia y usuarios en general.
8. Diseño de propuestas de ampliación y creación de servicios educativos de los niveles de Educación Parvularia, Básica y Media.
9. Desarrollar otras funciones que contribuyan a los objetivos de la unidad, la Gerencia y Dirección Nacional de Gestión Departamental que le sea asignada por su jefe inmediato.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección y Gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental 
· Direcciones Departamentales

· Direcciones y dependencias del MINED

· Directores de Centros Educativos
	· Informes diversos
· Coordinar acciones de trabajo.

· Solicitar y recibir requerimientos diversos y realizar gestiones para dar respuesta a ellos.
· Asistir técnicamente a personal de área afines-
· Coordinar la atención a requerimientos.

· Realización de gestiones diversas.

· Atender requerimiento de gestiones realizadas a través de las Direcciones Departamentales.

 


	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Corte de Cuentas de la República
	· Realización de trámites o gestiones diversas.

· Rendición de cuentas, atención de auditorias.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Rosa Emperatriz Hernández
	Desarrollo Institucional y Gestión de la Calidad
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Gestión Institucional
	Dirección de Planificación 
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Departamento de Proyectos

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia  de Gestión Institucional

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	N/A

	IV. PROPOSITO:
	Dar Asistencia Técnica  a las  DDE  para el fortalecimiento y desarrollo de las  Mesas de Cooperación Departamental y  Regional, en el  marco del Plan Social Educativo "Vamos  a la  Escuela" a  través  del  acompañamiento  técnico en el  diseño   de Perfiles  de  Proyectos; así como la socialización de  los Instructivos o Normativas relacionados a cooperación, sistematización de información sobre donaciones reportadas por los Centros Escolares;     seguimiento  y monitoreo focalizado y    elaboración de  informes escritos para la  GGI y DNGD.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Dar apoyo técnico a las Direcciones Departamentales de Educación para  el fortalecimiento y desarrollo de las  Mesas de Cooperación  departamental y regional, a través  de  la  implementación de un Documento Marco, elaborado  en el contexto del Plan Social Educativo "Vamos  a la  Escuela" y un plan  de  trabajo construido  en coordinación  con  las Instancias relacionadas  con el  tema.

2. Proporcionar Asistencia Técnica sobre  formulación  de perfiles de proyectos  a las Direcciones Departamentales de Educación para la   gestión de recursos, producto de la implementación  de las Mesas de Cooperación,

3. Socializar con las Direcciones Departamentales de Educación,  Instructivos o Normativas relacionados a Cooperación y Rendición de Cuentas de los Centros Escolares.

4. Elaborar  informes escritos sobre el desarrollo de Mesas de Cooperación y Rendición de Cuentas sobre  donaciones, reportadas por los Centros Escolares.

5. Dar seguimiento de  manera focalizada a  Centros Escolares en coordinación con las  DDE, para verificar  el cumplimiento de Instructivos o Normativas relacionados a Cooperación y Rendición de Cuentas. 

6. Sistematizar y documentar la información para  la  DNGD sobre Cooperación y Rendición de Cuentas reportada por los Centros Escolares a las Direcciones Departamentales de Educación.

7. Aprobar y autorizar documentos oficiales, propios de la  jefatura de proyectos, con el  aval  del jefe inmediato superior.

8. Otras  funciones asignadas por el jefe inmediato superior, que  contribuya al logro de objetivos institucionales.


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Nacional de Gestión Departamental, Dirección Nacional de Planificación.
	· Coordinar Asistencia Técnica Integrada. 

· Aprobación de formatos oficiales a utilizar.

· Aprobación de diversos  informes.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	·  Direcciones Departamentales de Educación.

· Centros Escolares.
	· Planificar de manera conjunta, agendas y actividades, y estrategias sobre el desarrollo de  Mesas de Cooperación

· Gestionar de manera  bilateral, envíos de información  sobre  Rendición de Cuentas.

· Monitorear implementación de  Normativas.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre: 

Rosa Emperatriz Hernández
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo: 

Gerente de Gestión Institucional
	Dirección de Planificación 
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	
	

	
	

	I. NOMBRE D LA UNIDAD:
	Gerencia de Desarrollo Regional

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Dirección Nacional de Gestión Departamental

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	· Departamento de Fortalecimiento de las Direcciones Departamentales de  Educación.

· Departamento de Sistematización de las Direcciones Departamentales de  Educación.

· Departamento  de Organización y Participación 

     comunitaria para  la educación 



	IV. PROPOSITO:
	Desarrollar acciones en el campo educativo enfocado a promover el desarrollo regional, a través del fortalecimiento de las Direcciones Departamentales de Educación así como al fomento a las relaciones entre los gobiernos municipales, comunidades y otros actores de la sociedad civil con la finalidad de establecer acciones tendientes a buscar el desarrollo de las regiones.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Fortalecer y fomentar la sinergia en  las direcciones departamentales a nivel regional.
2. Fomentar la Mejora Continua en las Direcciones Departamentales.
3. Fomentar relaciones de trabajo, participación y consulta entre los CE, organismos estatales, municipales y de la sociedad civil, a través de la Gestión de las Direcciones Departamentales.
4. Identificar áreas de desarrollo a nivel regional y fomentar en estas la mejora del componente educativo.
5. Fomentar  alianzas, convenios, entre las Direcciones Departamentales y  diferentes organismos de desarrollo y apoyo a la gestión local y regional.
6. Identificar, fomentar y apoyar experiencias educativas comunitarias en el área no formal.
7. Velar por que se gestione la reducción de riesgos y atención a emergencias en los centros escolares.
8. Orientar a las Direcciones Departamentales de Educación para el desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos y metas planteados.
9. Coordinar y representar al Ministerio en actividades desarrolladas a nivel regional o departamental.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Nacional de Gestión Departamental.
· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.
· Direcciones Departamentales
	· Recibir lineamientos de trabajo, coordinar actividades de trabajo de la gerencia.
· Coordinar el desarrollo de diferentes actividades, proyectos y programas.

· Establecimiento y gestión de mejoras en los diferentes procesos que se desarrollan en las Direcciones Departamentales, coordinar actividades, dar acompañamiento al desarrollo de los planes de trabajo, desarrollo de programas.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Organismos internacionales y Empresa Privada.
· Gobiernos Municipales 
· Comunidades
	· Informes y gestiones diversas.
· Gestiones de cooperación en proyectos y programas.

· Coordinación de actividades, incorporación a programas de desarrollo educativo regional.

· Participación en actividades de mejora y desarrollo de las actividades educativas de la región.



	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
Ana Lidia Rivera
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo:

Gerente de Desarrollo Regional
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Departamento de Fortalecimiento de las Direcciones Departamentales de  Educación.

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia de Desarrollo Regional 

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	

	IV. PROPOSITO:
	Desarrollar acciones para el fortalecimiento y mejora continua de las Direcciones Departamentales de Educación, enfocándose en el cumplimiento de lo establecido en el Plan Social Educativo así como de los diferentes programas que de el se derivan.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Establecer procesos de mejora continua así como fomento a la calidad en las direcciones departamentales de educación.

2. Identificar áreas de desarrollo en las Direcciones Departamentales y fomentar la implementación de acciones que contribuyan a lograr la mejora.

3. Dar acompañamiento al desarrollo de las actividades planificadas así como de los resultados obtenidos por las Direcciones Departamentales.

4. Establecer acciones y programas de formación que contribuyan a la mejora del desempeño del personal que labora en las Direcciones Departamentales.

5. Gestionar la elaboración y el desarrollo de una planificación adecuada en congruencia con lo establecido en el Plan Social Educativo.

6. Orientar a las Direcciones Departamentales de Educación para el desarrollo de las actividades y el logro de los objetivos y metas planteados.

7. Coordinar el desarrollo de actividades y programas diversos que emanen de MINED Central y que estén relacionados con las Direcciones Departamentales.

8. Coordinar y representar al Ministerio en actividades desarrolladas a nivel regional o departamental.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Nacional de Gestión Departamental.

· Diferentes dependencias y Direcciones del MINED.

· Direcciones Departamentales
	· Recibir lineamientos de trabajo, coordinar actividades de trabajo de la gerencia.

· Coordinar el desarrollo de diferentes actividades, proyectos y programas.

· Establecimiento y gestión de mejoras en los diferentes procesos que se desarrollan en las Direcciones Departamentales, coordinar actividades, dar acompañamiento al desarrollo de los planes de trabajo, desarrollo de programas.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador 

· Organismos internacionales y Empresa Privada.

· Gobiernos Municipales 

· Comunidades
	· Informes y gestiones diversas.

· Gestiones de cooperación en proyectos y programas.

· Coordinación de actividades, incorporación a programas de desarrollo educativo regional.

· Participación en actividades de mejora y desarrollo de las actividades educativas de la región.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:

Ana Lidia Rivera
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo:

Gerente de Desarrollo Regional
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:
	Departamento de Sistematización de las Direcciones Departamentales de  Educación.



	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:
	Gerencia de Desarrollo Regional

	III. ESTRUCTURA INTERNA:
	

	IV. PROPOSITO:
	Brindar soporte en la administración y gestión en los sistemas de información y sus bases de datos para  propiciar mejoras en la implementación de  los procesos  automatizados, así como proporcionar  la generación de informes que sean solicitados.


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Administrar y gestionar las bases de datos de nivel central y departamental relacionada con los sistemas descentralizados.

2. Administrar y proporcionar asistencia técnica a los usuarios en el funcionamiento de los sistemas descentralizados.

3. Recepción, análisis y solución de incidentes en los sistemas descentralizados a nivel departamental y central reportados por los usuarios.

4. Gestionar e implementar las solicitudes de modificaciones o mejoras a los sistemas con la Gerencia de Informática.

5. Realizar cálculos requeridos por otros procesos relacionados con los sistemas descentralizados.

6. Actualizar  los sistemas descentralizados en las unidades del nivel central.

7. Monitorear el funcionamiento de los sistemas descentralizados a nivel departamental y central.

8. Generar informes que sean requeridos.

9. Capacitar a los usuarios departamentales y del nivel central en el proceso de inducción o en las actualizaciones y mejoras a los sistemas descentralizados.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Direcciones Departamentales de Educación
· Dirección Nacional de Gestión Departamental
· Gerencia de Informática

· Gerencia de Desarrollo Regional
	· Actualizaciones en sistemas descentralizados, soporte técnico, solicitudes de información diversa, administración de los sistemas.
· Elaboración de reportes diversos, elaboración de precargas, apoyo en el desarrollo de nuevos sistemas.

· Apoyo y requerimiento de asistencia técnica para la implementación y/o modificación de sistemas informáticos.

· Recibir lineamientos de trabajo y coordinar actividades.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Entidades de cooperación externa
	· Generar información de soporte para el desarrollo o monitoreo de programas.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:

Ana Lidia Rivera
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Sandra Alas Guidos

	Cargo:

Gerente de Desarrollo Regional
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Organización y Participación Comunitaria.

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Desarrollo Regional

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	N/A

	IV. PROPOSITO:


	Proporcionar  a las Direcciones Departamentales de Educación  Asistencia Técnica  en  la organización y funcionamiento de los Consejos Consultivos de Educación: estructuras organizativas de la sociedad civil, a nivel comunal, municipal y departamental; para gestionar y fortalecer la participación ciudadana en temas educativos que contribuyan a  la toma de decisiones de los titulares de educación. 

	
	


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES 

	1. Coordinar y validar la  elaboración de la normativa legal de organización y funcionamiento de los Consejos Consultivos de Educación  a nivel comunal, municipal y departamental.

2. Elaborar lineamientos y orientaciones para apoyar a los equipos técnicos de  las Direcciones Departamentales de Educación, en la realización de los procesos de organización, capacitación  y funcionamiento de los Consejos Consultivos de Educación. 

3. Elaborar y mantener actualizado un archivo que contenga la documentación legal de la constitución de los Consejos Consultivos de Educación del nivel municipal y departamental.

4. Coordinar la elaboración e implementación de planes de trabajo y planes de formación de los Consejos Consultivos, con las Direcciones Departamentales de Educación.

5. Brindar asistencia técnica a los equipos departamentales sobre la organización, planificación y funcionamiento de los Consejos Consultivos de Educación.

6. Coordinación y Gestión con instancias dentro y fuera del MINED para la implementación de los Consejos Consultivos.

7. Sistematizar el proceso de organización y funcionamiento de los Consejos Consultivos.

8. Coordinar la realización de encuentros nacionales, departamentales y demás a fin de facilitar  espacios de discusión y análisis, para que los Consejos Consultivos propongan alternativas de solución a la problemática educativa de sus territorios.

9.  Realizar monitoreo y seguimiento a las diferentes acciones de fortalecimiento de los Consejos Consultivos.

10. Otras asignadas por los niveles superiores que contribuyan al logro de los objetivos institucionales.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección y gerencias de la Dirección Nacional de Gestión Departamental (MINED central)

· Direcciones Departamentales de Educación

· Diversas dependencias y Direcciones del MINED. 


	· Recibir lineamientos de trabajo.

· Coordinar acciones de trabajo.

· Informes.

· Brindar asistencia técnica para la organización y funcionamiento de los Consejos Consultivos.

· Coordinar diferentes acciones de trabajo

· Monitoreo y seguimiento

· Coordinar acciones de trabajo.

· Realizar gestiones.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dependencias del Gobierno de El Salvador

· Organismos internaciones y sector privado.

· Diferentes sectores del territorio
	· Informes y  gestiones diversas.

· Gestión de cooperación.

· Coordinación de actividades y gestión de cooperación




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:

Ana Lidia del Carmen Rivera
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre:

Sandra Alas Guidos

	Cargo:

Gerente de Desarrollo Regional
	Dirección de Planificación
	Cargo:

Directora Nacional de Gestión Departamental


IX. VIGENCIA

a) 
Este Manual entra en vigencia a partir del mes de Noviembre 2012, teniendo como base legal el artículo 16, numeral 3 del Reglamento Interno del Órgano Ejecutivo de Consejo de Ministros, así como el  Acuerdo Ejecutivo de Ramo de Educación  No. 15-1590 de fecha 21 de diciembre de 2009, en el cual se oficializa la estructura del Ministerio de Educación.

b)  Las modificaciones de este Manual se han realizado con base a lo reglamentado en las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas y las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED, aprobados bajo Decreto No. 8, publicado en el Diario Oficial  No. 68, Tomo 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006.
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Dirección de Planificación

Desarrollo Institucional y Gestión de la Calidad

