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I. INTRODUCCION
El Manual de Organización y Funciones de la Dirección Nacional de Administración del Ministerio de Educación 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.

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 cuáles son las Instituciones ajenas al Ministerio de Educación con las que se torna necesario establecer comunicación de tipo laboral.

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 del Ministerio de Educación, es ser una herramienta que especifique las competencias de cada una de las Unidades Institucionales, 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.
El presente Manual de Organización y Funciones está diseñado sobre la base de los niveles jerárquicos, de conformidad a lo establecido en el organigrama general del MINED según acuerdo No. 15-1590 de fecha 21 de diciembre de 2009,  dejando sin efecto los acuerdos No. 15-1076 de fecha 23 de agosto de 2007, No. 15-1273 de 26 de septiembre de 2007, No. 15-0090 de 22 de enero de 2008 y No. 15-1797 de 23 de diciembre de 2008 especificando el nivel directivo ejecutivo y operativo.
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 Secretaría 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. Esta será la Unidad Organizativa que tendrá bajo su responsabilidad, 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 de 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 la 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 y 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

Lo establecido en el presente Manual comprende su estructura, obligación, cumplimiento y desarrollo de las funciones inherentes al personal que ocupa los diferentes cargos de la Dirección Nacional de Administración. 
IV. MISION
Somos una Dirección que coadyuva al logro de los objetivos institucionales, sirviendo de apoyo activo y proactivo a los diferentes programas, proyectos y estableciendo las normas y políticas que garanticen el efectivo desempeño de las funciones de la estructura, con apego a lo legal, con eficiencia, calidad, transparencia y compromiso en todos los procesos que lleven a la concreción del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela”. 
V. VISION
Ser una de las primeras administraciones del sector público, garante de la efectividad del desarrollo de los procesos administrativos y del uso óptimo de los recursos con transparencia para el rendimiento de cuentas a fin de cumplir los objetivos y propósitos en el marco de la transformación de la educación. 

VII. 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 estudiantes.

VII. ORGANIGRAMA DIRECCION DE ADMINISTRACION 

La Dirección Nacional de Administración presenta la siguiente estructura formal:
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VIII. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Dirección Nacional de Administración


	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Ministro de Educación

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Asistencia Técnica

· Asistencia Administrativa
· Gerencia de Infraestructura 

· Gerencia de Logística

· Gerencia  de Informática
· Departamento de Activo Fijo



	IV. PROPOSITO:


	Planificar, organizar, coordinar y proporcionar soporte adecuado a todas las instancias del Ministerio de Educación en sus requerimientos de Infraestructura, Logística e Informática y asistencia técnica y administrativa; con el fin de apoyar y facilitar el desarrollo de las acciones necesarias para trasladar al aula, a los estudiantes y a los docentes, el resultado de los programas y proyectos que se enmarca el Plan Social.                      



	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales de las Gerencias y Departamento de activo Fijo que integran la Dirección Nacional.

2. Velar por el cumplimento de los procesos y procedimientos de las áreas de Logística, Infraestructura, Informática y Activo Fijo a efecto de cumplir con las metas del Programa social Educativo. 

3. Dar lineamientos, asesorar y facilitar la gestión de las áreas en el uso de recursos y los servicios que brindan.

4. Coordinar y trabajar conjuntamente en los diferentes proyectos de los programas insignias
5. Garantizar la mejora continua en el desarrollo de las actividades en las diferentes Gerencias y Activo Fijo.

6. Normar y dar asistencia  técnica sobre los diseños constructivos, mantenimiento y mobiliario   de los centros educativos públicos.

7. Garantizar la  ejecución de los proyectos de Rehabilitación, Mantenimiento y Dotación de mobiliario según normativa  vigente.   

8. Coordinar el monitoreo  de las condiciones ambientales de los Centros Escolares.

9. Brindar apoyo a la Dirección de Gestión Departamental 

10. Planificar y coordinar los aspectos logísticos de asignación de materiales y recursos, transporte y servicios generales a todas las instancias del MINED.

11. Planificar y coordinar el apoyo tecnológico y de comunicación para apoyar los procesos institucionales que permitan fortalecer y mantener una fluida comunicación entre todas las instancias, especialmente entre las direcciones departamentales y los centros escolares.

12. Velar por el mantenimiento de una transparente gestión y administración de los recursos del Ministerio.

13. Coordinar administrativamente el Programa del Paquete Escolar

14. Coordinar  las acciones de registro y control de los bienes propiedad del Ministerio de Educación, en los rubros de inmuebles, mobiliario, equipo, vehículos y bienes bibliográficos. 

15. Apoyar directamente a la Dirección Nacional de Gestión Departamental en la ejecución de los programas y procesos administrativos de las áreas de Logística, Infraestructura, Informática y activo Fijo que desarrollan las oficinas departamentales.

16. Realizar cualquier otra actividad asignada  por el Despacho Ministerial y que contribuya al logro de los objetivos institucionales.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Ministro de Educación y Viceministros

· Todas las Direcciones de Staff, Nacionales y Departamentales del Ministerio.

· Organismos de Administración Escolar
	· Brindar apoyo a todas las actividades asociadas a sus funciones  o cuando estas lo consideren necesario.

· Soporte Administrativo financiero y de desarrollo

· Brindar apoyo a las actividades  Administrativas asociadas a sus funciones  o cuando estas lo consideren  necesario.

· Coordinación de proyectos educativos.

· Reportes  de  requerimientos de necesidades de los Centros Educativos. 

· Aprobación de proyectos de infraestructura. 

· Soporte técnico administrativo




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Secretaria Técnica de la Presidencia

· Organismos de Cooperación

· Ministerio de Relaciones Exteriores.

· Ministerio de Medio Ambiente
· Ministerio de Obras Públicas

· Alcaldías
· FISDL
· Ministerio de Gobernación

	· Coordinar trabajo relacionado con Proyecto y Programas del Ministerio de Educación.

· Coordinar la Gestión de  cooperación para proyectos de Infraestructura Educativa y su ejecución.

· Coordinar la aprobación y ejecución de proyectos de Infraestructura Educativa.
· Coordinar actividades relacionadas con el Programa de Prevención de Desastres y Vulnerabilidad

· Coordinar Planes de Desarrollo Territorial; mesa de trabajo interinstitucional
· Coordinar ejecución y/o actividades relaciones con los proyectos de Infraestructura Educativa.
· Participación en Comités y/o actividades que involucren al MINED en actividades de infraestructura. 
· Participación de actividades emanadas por la  Comisión de Protección Civil y Mitigación de Desastres.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
Mélida Hernández de Barrera
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Directora Nacional de Administración
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Gerencia de Infraestructura

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Dirección Nacional de Administración

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Asistencia Administrativa

· Departamento de Mantenimiento y Planificación.

· Departamento de Obras Civiles y Supervisión.


	IV. PROPOSITO:


	Contribuir a mejorar la calidad de la educación inicial, parvularia, básica, media y tecnológica apoyando con la construcción y/o rehabilitación de espacios seguros y pedagógicamente adecuados, de acuerdo a la priorización establecida por el Ministerio de Educación de  los centros escolares públicos a nivel nacional que presentan déficit de infraestructura física y cuyas instalaciones resulten inseguras e insuficientes para atender a la población actual y proyectada.



	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Formular el Plan Nacional de  Infraestructura Educativa  en coordinación con la Dirección Nacional de Administración y Dirección Nacional de Gestión Departamental. 
2. Coordinar con la Dirección Nacional de Gestión Departamental y Direcciones Departamentales de educación de acuerdo a la asignación de cada fuente de Financiamiento,  la identificación de las necesidades para la construcción, reconstrucción, rehabilitación  y mantenimiento de la infraestructura educativa y mobiliario escolar.  
3. Coordinar la administración de los Contratos de Obras, supervisión, elaboración de carpetas Técnicas  y Mobiliario Escolar, velando por el estricto cumplimiento de los términos establecidos en los mismos.
4. Formular y actualizar Normas Técnicas de diseño   para la construcción de centros escolares, Mobiliario Escolar y Mantenimiento de la Infraestructura educativa. 
5. Coordinar con la Gerencia de Proyectos y de Cooperación Externa   la elaboración de perfiles de proyectos para la gestión de financiamiento externo y nacional.
6. Coordinar acciones de carácter técnico  con cooperantes  sobre la ejecución de los proyectos 
7. Coordinar la actualización  del Sistema de Información de Infraestructura. (Georeferencial).
8. Coordinar, controlar y evaluar la ejecución física de las actividades relacionadas con la ejecución de obras  informando periódicamente el avance y cumplimiento de metas físicas-financieras y objetivos propuestos. 
9. Elaborar proyectos de inversión a corto plazo, mediano plazo de construcción, mantenimiento de  y mobiliario  para los centros escolares dañados por  desastres naturales.
 


	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Nacional de Administración

· Dirección de Gestión Departamental

(Direcciones Departamentales de Educación)

· Dirección Nacional de Educación

· Dirección Nacional de Educación Superior

· Dirección de Contrataciones Institucional

· Dirección de Planificación

· Gerencia de Tecnologías Educativas

· Gerencia de Informática

· Dirección de Asesoría Jurídica
	· Realizar diferentes inspecciones a inmuebles para alquilar y albergar centros educativos que no cuentan con edificaciones propias.

· Coordinar la definición y la implementación de las políticas y estrategias del desarrollo de la infraestructura educativa a nivel nacional.

· Planificar la administración y la ejecución de los proyectos de infraestructura y mobiliario escolar que se ejecutan anualmente, elaborando planes de acción, planes de adquisiciones y además el seguimiento a la ejecución del presupuesto asignado a la Gerencia de Infraestructura.

· Brindar espacios seguros y pedagógicamente adecuados, dando prioridad a los centros escolares a nivel nacional que presenten déficit de infraestructura.

· Planificar adquisición y distribución de mobiliario escolar de acuerdo a prioridades presentadas por las Direcciones Departamentales de Educación. 

· Atender las solicitudes de construcción y reconstrucción de instituciones educativas públicas, priorizados por la Dirección Nacional de Gestión Departamental y la Dirección Nacional de Educación.

· Realizar diferentes inspecciones a inmuebles para alquilar y albergar centros educativos que no cuentan con edificaciones propias.

· Revisar los proyectos de infraestructura y mobiliario, con fondos del presupuesto escolar, presentados por las diferentes modalidades.

· Coordinar y trabajar conjuntamente en los diferentes proyectos de los programas insignias.

· Apoyar en la realización de inspecciones a inmuebles donde funcionan o funcionarán instituciones de educación técnica y superior, a fin de que puedan cumplir con los requerimientos establecidos por la Dirección Nacional de Educación Superior.

· Remisión de documentos para procesos de licitaciones, trámites de pago y liquidación de contratos.

· Elaboración de Plan Operativo Anual y seguimiento de metas y actividades de cada ejercicio fiscal.

· Coordinación atención de espacios en centros educativos para aulas informáticas y todos los aspectos que requiere intervención de infraestructura para proporcionar las herramientas tecnológicas.

· Coordinar el Sistema de Información de Inversión en Infraestructura, Sistema de Información Geográfico, Licencias, adquisición de equipo.

· Apoyar en la realización de inspecciones a inmuebles, elaborando descripciones técnicas y levantamientos topográficos.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Vice Ministerio de Vivienda 

· Ministerio de Obras Públicas


· Organización para la Planificación del Área Metropolitana de San Salvador (OPAMSS)                             

· Ministerio de Medio Ambiente 


· Alcaldías Municipales
· Fondo de Inversión Social para el Desarrollo Local (FISDL)
· Ministerio de Gobernación
· Comité Interministerial de Servicios (CIS).
· Fiscalía General de la República


	· Aprobación de Planos, Permisos 

· Contraparte para: Planes de Desarrollo Territorial; mesa de trabajo interinstitucional
· Aprobación de Planos, Permisos

· Permisos ambientales

· Coordinar ejecución de proyectos de Infraestructura Escolar.

· Coordinación y Visto Bueno a financiamiento de Infraestructura de Centros Escolares y/o carpetas técnicas. Participación en Comités que involucren al MINED en actividades de infraestructura, actualmente en los Comités de Comunidades Solidarias Urbanas y Comunidades Solidarias Rurales; Junta de Andalucía; KFW.
· Participación en la Comisión Departamental de Protección Civil y Mitigación de Desastres

· Representación en el Comité Interministerial de Servicios

· Coordinar inspecciones para la realización de descripciones técnicas y levantamientos topográficos para resolver problemas de litigio, titulación y/o escrituración. 



	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
Patricia Maryxenia Hernández de Salazar
	Gerencia de Planificación Estratégica.
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Infraestructura Educativa
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Mantenimiento y Planificación.



	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Infraestructura

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Coordinación de Planificación

· Coordinación de Mantenimiento


	IV. PROPOSITO:


	Contribuir a mejorar la calidad de la educación inicial, parvularia, básica, media y tecnológica apoyando con la construcción y/o rehabilitación de espacios seguros y pedagógicamente adecuados, de acuerdo a la priorización establecida en el Ministerio de Educación, de  los centros escolares públicos e instituciones educativas públicas  a nivel nacional que presentan déficit de infraestructura física y cuyas instalaciones resulten inseguras e insuficientes para atender a la población actual y proyectada.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y PLANIFICACION

	1. Coordinar la  ejecución  de los  proyectos de infraestructura escolar y el Programa de Mantenimiento Preventivo Escolar. 
2. Monitorear y supervisar la ejecución de los diferentes proyectos de mantenimiento preventivo escolar que son priorizados por los Centros escolares de acuerdo a la Normativa Paso a Paso No 6 vigente.
3. Participar en la organización para la capacitación a facilitadores en los aspectos de mantenimiento preventivo escolar.
4. Intervenir en las diferentes consultorías del mantenimiento preventivo escolar.
5. Coordinar la elaboración, revisión y preparación del plan anual de trabajo en el área del mantenimiento de los sistemas informáticos, en los proyectos de infraestructura, de tal forma que se logre información eficiente sobre la ejecución física-financiera mensual y anual
6. Garantizar el seguimiento a la formulación de carpetas técnicas de proyectos educativos en centros educativos a nivel nacional de los proyectos financiado con fondos de donación y proyectos originados por las emergencias.
7. Mantener actualizado los diseños de los diferentes modelos prototipos de los diferentes  espacios educativos, de acuerdo a los nuevos avances tecnológicos.
8. Garantizar la correcta aplicación de   las normas técnicas de Diseño de la Infraestructura escolar, en todos  los niveles relacionados a los proyectos relacionados a las donaciones y proyectos originados por las emergencias.
9. Coordinar la ejecución, revisar estimaciones, órdenes de cambio y solicitudes de prórrogas de los proyectos relacionados a las donaciones y proyectos originados por las emergencias.
10. Apoyar proyectos de infraestructura en el área civil a otras Dependencias del MINED que solicitan apoyo  de los proyectos relacionados a las donaciones y proyectos originados por las emergencias.  
11. Coordinar con los diferentes donantes la planificación de los proyectos y su ejecución.
12. Velar porque el sistema de información geográfico y de planificación se encuentre actualizado.
13. Apoyar a la Gerencia de Infraestructura, en las  actividades que se requieran para el buen funcionamiento de la misma.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Unidades del MINED Central, Departamental y Local 

· Gerencia de Proyectos y Cooperación Externa 

· Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

	· Revisar los proyectos de infraestructura financiados con fondos de donación.

· Coordinar y trabajar conjuntamente en los diferentes proyectos de los programas insignias.
· Coordinar la elaboración de POA y seguimiento de Metas y actividades de cada ejercicio fiscal, referente a los proyectos financiados con fondos de donación.
· Revisión de documentos para Procesos de licitaciones, con proyectos financiados con fondos de donación.



	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Vice Ministerio de Vivienda 

· Organización para la Planificación del Área Metropolitana de San Salvador (OPAMSS)                             


· Alcaldías Municipales
· Fondo de Inversión Social para el Desarrollo Local (FISDL)
· Ministerio de Gobernación
· Fiscalía General de la República

	·  Enlace para el seguimiento de los planes de desarrollo territorial

· Trámite de Aprobación de Planos, Permisos, para proyectos financiados con fondos de donación

. 

·  Coordinar con las diferentes alcaldías la ejecución de proyectos de Infraestructura Escolar.
· Participar en Comités que involucren al MINED, en actividades de infraestructura, actualmente en los Comités de Comunidades Solidarias Urbanas y Comunidades Solidarias Rurales; Junta de Andalucía; KFW a financiamiento de Infraestructura de Centros Escolares y/o carpetas técnicas. 
· Participación en la Comisión Departamental de Protección Civil y Mitigación de Desastres
· Realizar las inspecciones para la realización de descripciones técnicas y levantamientos topográficos para resolver problemas de litigio, titulación y/o escrituración



	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
Patricia Maryxenia Hernández de Salazar 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Infraestructura Educativa


	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Obras Civiles y Supervisión.

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Infraestructura

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Coordinación de Obras Civiles

· Coordinación de Obras Eléctricas

· Coordinación de Medio Ambiente


	IV. PROPOSITO:


	Garantizar que la inversión en infraestructura se realice eficientemente y con la calidad exigida por el Ministerio de Educación. Contribuir a mejorar la calidad de la educación inicial, parvularia, básica, media y tecnológica apoyando con la construcción y/o rehabilitación de espacios seguros y pedagógicamente adecuados, de acuerdo a la priorización establecida en el Ministerio de Educación.
 


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Preparar el POA anual de inversión en obras civiles y/o eléctricas para la ejecución de las obras a realizar cada año.

2. Garantizar el seguimiento a la formulación de carpetas técnicas de proyectos educativos a nivel nacional.

3. Monitorear aleatoriamente en el campo la inversión en ejecución.

4. Preparar proyectos y perfiles para solicitar inversión en infraestructura educativa.

5. Preparar términos de referencia para la contratación de consultorías relacionadas con las obras civiles y/o eléctricas.

6. Preparar y/o dar seguimiento a la formulación, construcción, monitoreo y supervisión de la infraestructura física escolar, de los centros educativos a nivel nacional.

7. Dar soporte técnico y seguimiento en el área del diseño de las instalaciones eléctricas  y ramas afines para asegurar la calidad de las obras de Infraestructura que se construirán, reconstruirán y/o  rehabilitarán, relacionadas a esta área.

8. Dar seguimiento a los procesos de proyectos de construcción y/o rehabilitación de infraestructura física en los centros escolares a nivel nacional.

9. Garantizar la ejecución de los proyectos  en coordinación con las empresas ejecutoras, y  definir  las órdenes de cambio, programas, análisis de suelos y materiales, además de revisar el cumplimiento del alcance de la obra, de los proyectos en el área civil y eléctrica.

10.  Garantizar la  correctamente  aplicación de las normas técnicas de Diseño de la Infraestructura escolar, en todos  los niveles.

11. Apoyar proyectos de infraestructura en el área civil y eléctrica a otras Dependencias del MINED que solicitan apoyo.

12. Apoyar a la Gerencia de Infraestructura, en las  actividades que se requieran para el buen funcionamiento de la misma.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Unidades del MINED Central, Departamental y Local 

· Gerencia de Proyectos y Cooperación Externa 

· Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones

	· Atender las solicitudes de construcción y reconstrucción de instituciones educativas públicas, priorizados por la Dirección Nacional  Gestión Departamental y la Dirección Nacional de Educación, 

· Revisar y atender los proyectos de infraestructura con diferentes financiamientos.

· Coordinar y trabajar conjuntamente en los diferentes proyectos de los programas insignias.

· Elaboración de POA y seguimiento de Metas y actividades de cada ejercicio fiscal.

· Revisión de documentos para Procesos de licitaciones.



	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Vice Ministerio de Vivienda 

· Ministerio de Obras Públicas


· Organización para la Planificación del Área Metropolitana de San Salvador (OPAMSS)                             


· Ministerio de Medio Ambiente 


· Ministerio de Trabajo              



	· Trámite de Aprobación de Planos y Permisos 

· Contraparte para: Planes de Desarrollo Territorial; mesa de trabajo interinstitucional

· Aprobación de Planos, Permisos

· Trámite de permisos ambientales

· Trámite de Aprobación de Planos, Permisos.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
Patricia Maryxenia Hernández de Salazar
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Infraestructura Educativa


	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Gerencia de Logística

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Dirección Nacional de Administración

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Asistencia Técnica

· Departamento de Transporte

· Departamento de Servicios Generales

· Departamento de Almacenamiento y Distribución 


	IV. PROPOSITO:


	Garantizar la seguridad y el buen  funcionamiento de las instalaciones del MINED Central, proporcionando diversos servicios relacionados a: Transporte de personal, Mantenimiento y seguridad de las instalaciones de MINED Central, Impresión de documentos, Archivo de Acuerdos y otros.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Dirigir al personal a su cargo en el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales

2. Dar seguimiento a la ejecución de los recursos programados en el POA.

3. Coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos y metas  de la Gerencia.

4. Proponer Normas y Procedimientos en relación a los servicios que la Gerencia brinda.

5. Efectuar seguimiento al cumplimiento  de las normas y procedimientos establecidos en cada jefatura.

6. Dar lineamientos, asesorar  y facilitar la gestión de las áreas a su cargo

7. Velar por la buena administración de los contratos de servicio de: telefonía móvil,  impresiones y reproducción de documentos, Vigilancia, limpieza, Mantenimiento Eléctrico e Hidráulico, Transporte de personal, Mantenimiento de instalaciones, Jardines y plantas, Agua Purificada, fumigación, y los demás relacionados al mantenimiento de las condiciones adecuadas de funcionamiento para la buena operatividad del MINED Central.

8. Garantizar la seguridad de los cupones de combustible y el control de la distribución de estos a cada dependencia.

9. Coordinar los aspectos logísticos de asignación de materiales y recursos, transporte y servicios generales a todas las instancias del MINED.

10. Garantizar el suministro y control de combustible para la flota vehicular del MINED.

11. Proponer políticas y estrategias para la mejora continua de los servicios generales y de transporte a todas las instancias del MINED.

12. Promover con su equipo de trabajo estrategias de mejora en la atención al cliente.

13. Definir la estrategia de Distribución de paquete escolar: Tela para Uniformes y calzado a estudiantes de instituciones Públicas. 

14. Otras funciones que le sean delegadas por la Administración




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con todas las Unidades Organizativas del MINED.


	· Coordinar diferentes actividades, servicios a proporcionar o información a brindar o requerir.


	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Proveedores de bienes o servicios, tanto nacionales como internacionales.

· Instituciones gubernamentales, autónomas, no gubernamentales.

· Instituciones privadas


	· Para  dirigir y organizar bienes y servicios a recibir.

· Para coordinar actividades a realizar conjuntamente con otras instituciones o servicios a recibir por parte de estos.

· Por atención a peticiones presentadas a la Gerencia de Logística o al despacho




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
José Vladimir Centeno
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Logística
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Transporte

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Logística

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Sección de Servicios de Transporte

· Sección de Mantenimiento.



	IV. PROPOSITO:


	Brindar un servicio de transporte eficiente y eficaz a los empleados del MINED que lo requieran y un adecuado mantenimiento a los vehículos pertenecientes a la Gerencia.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Coordinar las actividades de su área y dirigir al personal bajo su cargo

2. Velar por que los vehículos del MINED se mantengan en óptimas condiciones de  funcionamiento.

3. Velar por que los documentos legales de transito de los vehículos se mantengan en regla.  

4. Proponer estrategias para la optimización del uso de los vehículos.

5. Impulsar  la mejora continua del servicio al cliente.

6. Proponer la implementación de sistemas de control  mecanizado del servicio de transporte.

7. Velar por mantener informadas a todas las áreas sobre las normas, políticas u otros documentos relacionados con la administración de transporte del MINED. 

8. Validar los requerimientos relacionados con especificaciones técnicas para la contratación de los servicios de mantenimiento de vehículos, y adquisición de llantas y baterías.

9. Participar en comités para evaluación para Licitaciones de servicios de Mantenimiento de vehículos, adquisición de llantas y baterías.

10. Velar por que los servicios contratados de mantenimiento de vehículos y adquisición de llantas y baterías se cumplan conforme a las condiciones contratadas.

11. Coordinar con el Gerente de Logística cualquier situación irregular relacionada con el funcionamiento de la flota de vehículos o el servicio de transporte solicitado por las unidades técnicas 

12. Revisar y validar la planificación presupuestaria de mantenimiento, adquisición de llantas y baterías de los vehículos a cargo de la administración de transporte.

13. Efectuar seguimiento a la administración de los recursos programados para el mantenimiento de la flota vehicular y el transporte de empleados.

14. Coordinar que todo requerimiento relacionado a servicio de transporte o  mantenimiento de vehículos,  sea atendido oportunamente por el Jefe de Sección.

15. Velar por la correcta aplicación de los reglamentos relacionados con transporte

16. Otras funciones que le sean delegadas por el Gerente de Logística.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con todas las Unidades Organizativas de MINED Central.

· Con todas las áreas de Transporte del MINED a nivel nacional.

	· Coordinar la prestación de servicios de transporte 

· Para coordinar actividades conjuntas, prestación de servicios o entrega de suministros.


	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con proveedores  Nacionales de servicios o de bienes.

· Con otras entidades estatales
	· Coordinar servicios de mantenimiento preventivo o correctivo de vehículos, reparación de llantas o de entrega de suministros, llantas y baterías.

· Para coordinar actividades relacionadas con transporte




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
José Vladimir Centeno 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Logística 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Servicios Generales

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Logística

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Sección de Impresos

· Sección de Mantenimiento y Seguridad de las Instalaciones

· Sección de Archivo de Documentos

· Sección de Servicios de Apoyo Administrativo.


	IV. PROPOSITO:


	Garantizar la seguridad y el buen  funcionamiento de las instalaciones del MINED Central, proporcionando diversos servicios relacionados a: Mantenimiento y seguridad de las instalaciones de MINED Central, Impresión de documentos, Archivo de Acuerdos y otros




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Administrar los servicios de: telefonía móvil,  impresiones y reproducción de documentos, Vigilancia, limpieza, Mantenimiento Eléctrico e Hidráulico, Transporte de personal, Mantenimiento de instalaciones, Jardines y plantas, Agua Purificada, , fumigación, y los demás relacionados al mantenimiento de las condiciones adecuadas de funcionamiento para la buena operatividad del MINED Central.

2. Coordinar con los jefes de Seguridad del Plan Maestro, Centro de Gobierno y Policía Nacional Civil, acciones que ayuden a mejorar la seguridad de personas y bienes en este complejo.

3. Administrar la distribución de cupones de combustible para los vehículos del MINED Central y las cuotas que se entregan a otras dependencias, velando por un control eficiente de este recurso.

4. Atender la demanda de los servicios relacionados a telefonía, reproducción  de documentos, reparaciones de mobiliario y equipo y otros de apoyo a la labor de los empleados, según disponibilidad de recursos.

5. Coordinar con la UACI los procesos no incluidos en contratos de servicio, como los mantenimientos correctivos de infraestructura entre otros.

6. Coordinar y darle seguimiento a las actividades de las secciones a cargo.

7. Representar al MINED en Comités Inter institucionales que le sean delegados.

8. Validar los requerimientos relacionados con especificaciones técnicas para la contratación de los diversos servicios que brinda el Departamento de Servicios Generales

9. Promover con su equipo de trabajo estrategias de mejora en la atención al cliente.

10. Informar a la Gerencia de Logística sobre las actividades realizadas ò limitantes en la ejecución de  los servicios con contrato ò sin contrato para buscar solución oportuna.

11. Otras funciones que le sean delegadas por el Gerente de Logística




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con todas las Unidades Organizativas a nivel nacional
	· Coordinar los servicios a proporcionar, contratados por la Unidad de Servicios Generales a través de la Gerencia de Logística o entrega de bienes por servicios a proporcionar, tales como telefonía Móvil, combustible, agua envasada, y otros suministros  o requerir o brindar información a recibir




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con Proveedores de Servicios Nacionales
	· Coordinar la recepción de bienes o servicios a recibir




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
José Vladimir Centeno 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Logística 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Administración de Suministros

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Logística

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Sección de Bodega Quezaltepeque.

· Sección de Bodega 5ª Mansión

· Sección de Distribución de Bienes

· Sección de Centro de Almacenaje de Documentos.



	IV. PROPOSITO:


	Garantizar la recepción en forma oportuna de los bienes que el MINED adquiere conforme los requerimientos contractuales o condiciones de los donantes,  que el almacenamiento y custodia de los mismos sea adecuado y su distribución se haga conforme previo requerimiento de las unidades usuarias.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Establecer y vigilar la puesta en marcha de controles adecuados para el cumplimiento de las normas o  procedimientos establecidos para la recepción, Almacenaje y entrega de bienes.

2. Participar en la planeación de sistemas de distribución de bienes educativos que tiene cobertura nacional a fin de  acercar la mayoría de bienes al usuario en forma programada

3. Gestionar con las Unidades usuarias la rotación de inventarios.

4. Coordinar  las mejoras al sistema informático de bodegas del Nivel Central  y que sean accesibles a las unidades organizativas del mismo nivel e implementar este sistema en las bodegas de Santa Ana y San Miguel.

5. Coordinar la recopilación de la información sobre bienes que requieren las diferentes auditorias

6. Promover la disminución de áreas de almacenaje  de stock de bienes  en cada unidad organizativa del nivel central a  través de la creación de una sola área a nivel de oficinas centrales.

7. Gestionar el proceso de  descargo de materiales obsoletos e inservibles del MINED Central y mobiliario y equipo que ha sido trasladado a bodegas del nivel central.

8. Hacer propuestas de mejoras a las Bodegas del MINED para asumir de manera gradual la administración del  servicio contratado de archivo de documentos que por ley deben custodiarse.

9. Buscar Mejoras continuas en la Estrategia de este servicio.

10. Actualizar y divulgar la normativa de bodegas  a nivel nacional.

11. Coordinar con los encargados de bodegas-almacenaje de documentos,  distribución  y monitoreo el cumplimiento de las funciones y programación planificada.

12. Autorizar las solicitudes de materiales de bienes de bodega. 

13. Promover Minimizar el ingreso de material de oficina a bodegas, proponiendo  cadena de suministros sincronizada desde los proveedores contratados hasta la oficina solicitante del bien.

14. Coordinar  con la oficina de Adquisiciones la recepción de los bienes y resolver las necesidades de almacenaje.

15. Otras que el Gerente de Logística le delegue.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con todas las Unidades organizativas a Nivel Nacional.

	· Coordinar la entrega de bienes y Suministros requeridos por las Unidades Organizativas.


	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Con Proveedores de bienes a Nivel Nacional e Internacional

	· Coordinar la recepción de bienes comprados o donados al MINED, para ser recepcionados en bodega, mientras son distribuidos.




	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
José Vladimir Centeno 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Logística 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Gerencia de Informática

	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Dirección Nacional de Administración 

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Asistencia Técnica 
· Asistencia de Normas y Calidad

· Departamento de Sistemas
· Departamento de Infraestructura Tecnológica

· Departamento de Soporte Técnico



	IV. PROPOSITO:


	Proveer los servicios necesarios de Tecnologías de Información y Comunicaciones para apoyar los procesos institucionales en función del Plan Social Educativo del MINED, planificando, organizando, ejecutando y evaluando los proyectos técnico-administrativos para alcanzar las metas de los programas de dicho plan.



	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Planificar, dirigir y evaluar los procesos que se desarrollan en el ciclo de vida de los sistemas requeridos en los diferentes niveles de la estructura del MINED.

2. Planificar, Diseñar y Controlar las estrategias de  Infraestructura tecnológica y comunicaciones, para mantener los servicios informáticos disponibles y asesorar en las estrategias de implementación de proyectos de tecnologías de información.

3. Planificar, Diseñar y Controlar las estrategias de soporte y asesoría técnica, para mantener en funcionamiento normal los equipos informáticos del MINED.
4.  Diseñar, impulsar y monitorear el marco normativo y de control de la gerencia de informática para verificar la implementación de las mejores prácticas de trabajo en las unidades de la gerencia, adaptadas a las necesidades del MINED.
5. Dar seguimiento a los procesos y controles administrativos, específicamente en los relacionados a la adquisición de bienes y servicios.

6. Gestionar los niveles de servicio de las Tecnologías de Información con los usuarios o sus representantes, a través de Acuerdos de Nivel de Servicio.




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Nacional de Administración

· Asistente Técnico
· Asistencia de Normas y Calidad

· Departamento de Sistemas

· Departamento de Soporte Técnico
· Departamento de Infraestructura Tecnológica 

· Direcciones Nacionales, Direcciones de Staff, Direcciones Departamentales y Unidades Descentralizadas

	· Recibir los lineamientos de la Dirección Nacional de Administración y rendir cuentas de los proyectos encomendados.

· Dirigir el trabajo de las Jefaturas, darle seguimiento a los proyectos encomendados, tomar las decisiones oportunas y transmitir los lineamientos que recibe del Despacho Ministerial.

· Brindar apoyo en tecnologías de información, para alcanzar los logros de los objetivos institucionales

· Recomendar responsables para la administración de los contratos firmados con terceros relacionados con tecnologías de información y comunicaciones.

· Coadyuvar a la elaboración del presupuesto.

· Brindar apoyo a las  actividades asociadas a sus funciones.
· Establecer lineamientos de trabajo para el logro de los objetivos institucionales
· Controlar, monitorear y evaluar el cumplimiento de actividades específicas asignadas

· Brindar apoyo en tecnologías de información y comunicaciones, para alcanzar los objetivos institucionales.




	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Proveedores de insumos y servicios informáticos.
	· Verificar las especificaciones técnicas y administrativas de los insumos y servicios informáticos requeridos.

· Monitorear que los proveedores y administradores de contratos relacionados a tecnologías de información y comunicaciones cumplan con sus obligaciones.



	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
César Mauricio Castillo Recinos
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Informática
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Sistemas


	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Informática

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Desarrollo y mantenimiento de sistemas

· Bases de datos


	IV. PROPOSITO:


	Planificar, dirigir y evaluar los procesos que se desarrollan en el ciclo de vida de los sistemas requeridos en los diferentes niveles de la estructura del MINED.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Administrar y ejecutar proyectos de desarrollo, mantenimiento y actualización de sistemas informáticos que demandan la institución.

2. Atender los nuevos requerimientos solicitados por los diferentes usuarios de los niveles centrales, departamentales y locales.

3. Apoyar al Gerente de Informática en la formulación y ejecución de planes estratégicos de la Gerencia de Informática y la Institución.

4. Coadyuvar a la Gerencia de Informática en estudios de adquisición de nuevos productos.

5. Programar y ejecutar Capacitaciones para educar a los usuarios, en las áreas en que se identifiquen necesidades y planear actividades de mejora para hacer un uso óptimo de los recursos de tecnologías de información, de acuerdo a los recursos disponibles.

6. Asistencia técnica, seguimiento y evaluación de las consultorías de sistemas informáticos contratadas.

7. Verificar el  cumplimiento de las normativas, estándares y procedimientos relacionados con el ciclo de vida de los sistemas.
8. Administrar la base de datos Institucional.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Gerencia de Informática

· Todas las Unidades de la Institución

	· Recibir lineamientos para la realización de las metas.

· Apoyar al Gerente de Informática en la formulación y ejecución de planes estratégicos de la Gerencia de Informática.
· Brindar apoyo técnico relacionado con los sistemas informáticos.


	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Proveedores de insumos y servicios informáticos.
	· Administrar contratos asignados.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
César Mauricio Castillo Recinos 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Informática 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Infraestructura Tecnológica



	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Informática

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Administración de redes

· Administración de seguridad

· Administración de servidores



	IV. PROPOSITO:


	Planificar, Diseñar y Controlar las estrategias de Infraestructura tecnológica y comunicaciones, para mantener los servicios informáticos disponibles.




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Integrar el equipo asesor de tecnologías de información en la estructura organizacional para todo el ámbito de los Proyectos de Tecnologías educativas y de toda la Institución.

2. Implementar   estrategias de los planes de cobertura de la Infraestructura Tecnológica en las áreas de Redes, Comunicaciones y equipos informáticos en general, y proceder a su implementación una vez aprobada.

3. Mantener en funcionamiento la infraestructura de servidores institucionales, para dar una respuesta para los proyectos del Sector Educativo en su desarrollo tecnológico y del Sector Administrativo.

4. Mantener el funcionamiento de los enlaces de comunicación remotos con las unidades descentralizadas y todas aquellas Instituciones Educativas que requieran enlaces de comunicación directos a MINED central cuando sean posibles o viables a implementarse.

5. Realizar el monitoreo de la operación diaria del centro de servidores, para proveer servicios efectivos de procesamiento de datos y de comunicaciones.

6. Implementar las políticas de uso de los servicios de tecnologías de información y comunicaciones, basados en los cambios del entorno, revisión de las políticas existentes, recomendar modificaciones, actualizar y revisar cuando sea necesario.

7. Ejecutar las acciones necesarias para el funcionamiento normal de la red de comunicaciones de área amplia del Ministerio de Educación.

8. Apoyar la implementación de Proyectos de Tecnologías de información.



	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Gerencia de Informática
· Direcciones Nacionales, Direcciones de Staff, Direcciones Departamentales y Unidades Descentralizadas.

	· Recibir lineamientos para la realización de las metas.
· Brindar resolución de problemas y necesidades de infraestructura derivados del Departamento de Soporte Técnico



	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Proveedores de insumos y servicios informáticos.
	· Administrar contratos asignados.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
César Mauricio Castillo Recinos 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Informática 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Soporte Técnico



	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Gerencia de Informática



	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Escritorio de Servicio

· Soporte Técnico



	IV. PROPOSITO:


	Planificar, Diseñar y Controlar las estrategias de soporte y asesoría técnica, para mantener en funcionamiento normal los equipos informáticos del MINED


	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Proveer el  Soporte Técnico en el Área de Tecnologías de Información, desde donde se apoye a todos los usuarios del Ministerio de Educación, a través del escritorio de servicio.

2. Organizar y ejecutar la distribución, configuración e instalación de equipos de cómputo personal.

3. Ejecutar la Instalación de software y aplicaciones debidamente licenciadas, en todos equipos de computación personal.

4. Resolver problemas relacionados con el mal funcionamiento de hardware y software de los equipos de usuarios finales.

5. Controlar y analizar estadísticas de atención de usuarios para proponer estrategias globales de mejora a la Gerencia de Informática.

6. Mantener informados a los usuarios, de manera que se haga un uso óptimo de los recursos de tecnologías de información y comunicaciones.

7. Coordinar el mantenimiento Preventivo y Correctivo de los equipos de computación personales.

8. Mantener el flujo efectivo de información de incidentes y problemas para ser resueltos por la Departamento de Sistemas y Departamento de Infraestructura Tecnológica, y los requerimientos de la Gerencia.

9. Verificar el cumplimiento de los niveles de servicio acordados entre los usuarios y la Gerencia de Informática.

10. Ejecutar el levantamiento y Administración de los inventarios de software y hardware de los equipos de usuario final, velando por cumplir con todos los requisitos legales y propiedad intelectual vigentes.

11. Dar lineamientos y apoyar al personal de soporte técnico informático del Ministerio de Educación a nivel descentralizado en sus diferentes áreas especializadas y darle seguimiento a las diferentes actividades relacionadas a los servicios de tecnologías de información. 




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidades Relacionadas
	Para

	· Gerencia de Informática
· Direcciones Nacionales, Direcciones de Staff, Direcciones Departamentales y Unidades Descentralizadas

	· Recibir los lineamientos para la realización de actividades.
· Brindar apoyo en tecnologías de información y comunicaciones, para alcanzar los objetivos institucionales.




	· RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	· Unidad
	· Para

	· Proveedores de insumos y servicios informáticos.

	· Administrar contratos asignados.


	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
César Mauricio Castillo Recinos 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Gerente de Informática 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


	CONCEPTO
	DESCRIPCION

	I. NOMBRE DE LA UNIDAD:


	Departamento de Activo Fijo



	II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

	Dirección Nacional de Administración

	III. ESTRUCTURA INTERNA:


	· Coordinación de fondos GOES/Donación

· Coordinación de Fondos Proyecto


	IV. PROPOSITO:


	Coordinar y supervisar las acciones de registro y control de los bienes propiedad del Ministerio de Educación, en los rubros de inmuebles, mobiliario, equipo, vehículos y bienes bibliográficos, para facilitar el recuento y valor de los activos fijos de cada dependencia, a través del Sistema de Registro y Control de Bienes, así como la realización de visitas de campo, para efectuar monitoreo a los inventarios de cada Unidad. 




	RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

	1. Elaboración de Planes de Trabajo del Departamento. 

2. Participar en las jornadas de capacitación en el Sistema de Activo Fijo. 

3. Brindar asistencia técnica a las jornadas designadas al control de inventario en las oficinas departamentales.

4. Proporcionar asistencia técnica a las personas asignadas de activo fijo de cada  dependencia del Ministerio de Educación.

5. Coordinar los  programas de visitas hacia las diferentes unidades del MINED central, departamental y local. 

6. Informar a las diferentes Unidades del Ministerio de Educación sobre la adquisición de bienes muebles sujetos a depreciación al cierre del período contable. 

7. Supervisar el proceso de monitoreo, registro y control de bienes a nivel nacional. 

8. Formular estrategias que permitan mejorar el registro y control de bienes del Ministerio de Educación. 

9. Dar seguimiento  y monitoreo al proceso de funcionamiento del Activo Fijo en las oficinas departamentales y administrativas del Ministerio de Educación. 

10. Coordinar la actualización de base de datos del sistema de activo fijo, en el área de bienes inmuebles propiedad del Ministerio de Educación. 




	RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

	Unidad
	Para

	· Dirección Financiera Institucional 

· Gerencia de Contabilidad
· Dirección de Contrataciones Institucional
· Gerencia de Logística
· Dirección de Auditoría Interna
· Dirección de Asesoría Jurídica
· Gerencia de Infraestructura
· Gerencia de  Tecnologías Educativas

· Gerencia de Informática
· Direcciones Departamentales de Educación
· Centros Escolares a nivel nacional
· Otras
	· Atender reuniones de trabajo para la toma de decisiones en el control de bienes muebles, bibliográficos, vehículos e inmuebles.
· Validar bases de registros de bienes muebles iguales o mayores a $600.00 adquiridos por fondos GOES, Proyectos o cualquier otra fuente de financiamiento para ser cargados en el balance de la institución.
· Solicitar documentación de respaldo de bienes muebles adquiridos en el ejercicio fiscal.
· Atender reuniones de trabajo, para requerir toda documentación que respalde entrega de bienes muebles a las diferentes unidades administrativas centrales, departamentales, así como Centros Escolares beneficiados con ellos.
· Informar estatus de los bienes muebles asignados a cualquier unidad de este Ministerio.
· Coordinar la entrega de escrituras de compra venta, donaciones, comodato de bienes inmuebles.
· Requerir toda documentación de respaldo que ampare el equipamiento de Centros Escolares a nivel nacional, así como validar la base de datos de inmuebles.
· Reunión de trabajo, para entablar políticas que conlleven a obtener información de Centros Escolares que cuentan con aulas informáticas, así como la modalidad de teleaprendizaje.
· Requerir apoyo para el manejo del sistema informático de registro y control de bienes de Activo Fijo.
· Capacitar Delegados de Activo Fijo, Asesores Pedagógicos, personal administrativo sobre el registro y control de bienes muebles. Además de monitorear cada uno de los inventarios a efecto de corregir observaciones del mismo.
· Visitas aleatorias en compañía de los delegados de Activo Fijo departamentales para determinar el manejo de inventario de bienes muebles.
· Todas las oficinas del MINED en lo concerniente al área de Activo Fijo.



	RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

	Unidad
	Para

	· Ministerio de Hacienda/ Dirección General de Presupuesto)
· Corte de Cuentas de la República
· Auditora Externa
· Centro Nacional de Registro
· Alcaldías Municipales
· Otras Instituciones Públicas o entes Privados
	· Recibir capacitación sobre las políticas gubernamentales que se establecen para salvaguardar los bienes muebles.
· Superar observaciones que emiten los diferentes auditores en el manejo de los bienes muebles.
· Proporcionar toda información para validar bases de datos de bienes muebles adquiridos por medio de Proyectos.
· Determinar la legalidad de bienes inmuebles que son objeto de cobros de impuestos municipales.
· Reunión de trabajo, para desvanecer el pago de impuestos municipales en bienes inmuebles que no son propiedad del Ministerio.
· Verificar la donación, y/o traslado de bienes muebles entregados a las unidades administrativas centrales, departamentales o centros educativos.



	Elaboró
	Revisó
	Autorizó

	Nombre:
Arnoldo Aristides Aquino Aguilar 
	Gerencia de Planificación Estratégica
	Nombre: 

Mélida Hernández de Barrera

	Cargo: 

Jefe del Departamento de Activo Fijo

 
	Dirección de Planificación
	Cargo: 

Directora Nacional de Administración.


IX. VIGENCIA

a) 
Este Manual entra en vigencia a partir del mes de Enero de 2010, 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 su reglamento, 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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