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. INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno comprende el conjunto de procesos continuos e
interrelacionados realizados por la maxima autoridad, funcionarios y empleados del Ministerio
de Educacion - MINED, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de
los objetivos institucionales y metas institucionales.

El Sistema de Control Interno tiene los siguientes objetivos:

v" Alinear los procesos con los objetivos estratégicos para optimizar los recursos y obtener
mejores resultados de gestion

v' Lograr eficiencia, eficacia y economia de las operaciones

v' Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion

v' Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones
aplicables

v" Salvaguardar los activos

El Manual de Organizacién y Funciones Especifico es un instrumento técnico de control interno
administrativo, que permite agilizar los procesos institucionales, evita la duplicidad de
funciones, delimita la responsabilidad, establece canales de comunicacidn e informacion,
contribuyendo a la transparencia en la rendicién de cuentas.

Asi como también, detalla la dependencia jerarquica, estructura interna, propdsitos,
responsabilidades y funciones, relaciones de comunicacidn asignadas a cada una de las
unidades organizativas que conforman la Direccién Nacional de Gestién Educativa.

El Manual de Organizacién y Funciones Especifico, estd organizado conforme al Organigrama
de la Direccién Nacional de Gestion Educativa, autorizado en marzo de 2016 (Acuerdo # 15-0223
de febrero de 2016) el cual detalla las funciones y responsabilidades para brindar un marco
general de actuacion.
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. MARCO LEGAL

El Marco de actuaciéon del Ministerio de Educacién comprende las siguientes disposiciones
legales:

Constitucion de la Republica en sus articulos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61
Ley General de Educacion

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento

Ley de Educacién Superior

Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico y su Reglamento

Otras leyes y reglamentos relacionados con el funcionamiento de la entidad

ANENANENENEN

Segun las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas de la Republica de El
Salvador, en toda entidad publica se establecerd en forma clara y por escrito el detalle de todos
los aspectos importantes de las funciones que realiza cada unidad.

En tal sentido las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
(MINED) publicadas en el Diario Oficial No. 223, Tomo No. 401, de fecha 28 de noviembre de
2013, Capitulo | - Normas Relativas al Ambiente de Control, en los articulos siguientes establece
que:

Art. 18. inciso tercero, enuncia : “Todas las unidades organizativas deberan complementar su
estructura organizativa con un Manual de Organizacidn y Funciones, que integre claramente el
ambito de control y supervision, los objetivos y funciones de la unidad con los niveles
jerarquicos establecidos, los canales de comunicacidn y la delegacién de autoridad...”

Asimismo, en el Art. 19. Indica: “Sera potestad de la maxima autoridad aprobar o delegar la
aprobacion de los Manuales de Organizacion y Funciones de cada Direccidn Nacional, Staff y
Departamentales de Educacidn...”
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Il OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

Dotar de una herramienta técnica de Control Interno Administrativo que contribuya a
fortalecer el desempefio de las funciones en cada unidad organizativa, mediante la descripcidn
de las funciones, delimitacion de responsabilidades, relaciones de coordinacién y comunicacion
internas y externas.

ALCANCE
El presente Manual es de aplicacion a todas las unidades y personal que conforma la Direccion
Nacional de Gestién Educativa del Ministerio de Educacidn de El Salvador.

. MISION

“Acompanar la transformacidn de los centros escolares publicos, por medio de una asistencia
técnica pedagdgica, de gestion y de supervision de los programas educativos establecidos en el
Programa Nacional de Asistencia Técnica (ProNat) que impacten en la mejora de la calidad
educativa de nuestra nifiez, juventud y adolescentes y adultos”

IV. VISION

“Impulsar como Direccién Nacional de Gestidon Educativa y Direcciones Departamentales de
Educacion los modelos de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno y Gestidn Escolar de los Sistemas
Integrados; parala mejora de los estandares del Sistema Educativo Publico”

V. VALORES

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

v' Calidad: Preocupacion permanente por la superioridad o excelencia en el trabajo y la
mejora continua de nuestras funciones y actividades.
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v' Lealtad: Compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos.

v' Compromiso: Con los actores protagénicos de la educacién, y adherirse
voluntariamente al efectivo cumplimiento de los principios, valores y funciones del
MINED.

v’ Transparencia: Actitud firme de trabajar de cara a quienes servimos, con apego a la
honradez y buen manejo de los bienes publicos y disposicion de rendir cuentasa la
ciudadania. (Auditoria social).

v' Tolerancia: Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas cuando
son diferentes o contrarias a las propias.

v' Solidaridad: Adhesién y comprensién generosa de la situacién delos menos
favorecidos y trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial.

v' Equidad: Propensidn a dejarse guiar por el sentimiento del deber o de la conciencia, mas
bien que por otras prescripciones. Disposicion del animo que mueve a dar a cada uno lo
que merece, en particular al género femenino.
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UNAMONOS PARA CRECER

VI. ORGANIGRAMA

La Direccién Nacional de Gestidn Educativay las Direcciones Departamentales de Educacion
presentan la siguiente Estructura Organizativa formal y autorizada:
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion Nacional de Gestion Educativa

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Ministro de Educacion

Asistencia Técnica

Unidad de Planificacidn Educativa Territorial
Direcciones Departamentales de Educacidn
Gerencia de Asistencia Técnica

Gerencia de Gestidn de Servicios Educativos
Gerencia de Acreditacion y Presupuesto Escolar

I1l. ESTRUCTURA INTERNA:

4888898

Fortalecer el Modelo Pedagdgico y de Gestion Escolar de los Centros
Educativos publicos y acompafiar junto a las Direcciones Nacionales
IV. PROPOSITO: de Nivel a los Sistemas Integrados de las Escuelas Inclusivas de
Tiempo Pleno por medio de la Asistencia Técnica Pedagdgica y
Supervisién, para la mejora de la calidad educativa.

. RESPONSABILIDAD/FUNCIONES

1. Dirigir a las Direcciones Departamentales en los procesos educativos, administrativos, financieros y de recurso
humano.

2. Gestionar el fortalecimiento de las Direcciones Departamentales de Educacion, con la asignacién adecuada de
recursos técnicos, fisicos, humanos y del presupuesto escolar para que se ejecuten en funcién del modelo
pedagdgico y facilitar la coordinacidn interna entre ellas y la administracién central.

3. Coordinar con las Direcciones Nacionales, de Staff y Departamentales en los dmbitos pedagédgico,
comunitario y administrativo para la implementacién del Plan Nacional de Educacién en funcién de la Nacidn.

4. Planificar y dirigir la Asistencia Técnica y Supervision para el disefio y ejecucidon del Modelo Pedagdgico y de
Gestion Escolar de los centros educativos del Sistema Educativo publico y acompafiar a el Sistema Integrado
de la Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno que contribuya al desarrollo de competencias ciudadanas y
productivas en el estudiantado.

5. Desarrollar investigaciones que permita implementar estrategias para la mejora en la prestaciéon de los
servicios educativos claves, que garanticen ambientes favorables para los aprendizajes.

6. Desarrollar procesos de investigacion educativa, a partir de los problemas fundamentales del sistema
educativo, con base en las cuales formula estrategias de intervencién que mejoren las practicas educativas en
el aula.

7. Coordinar las acciones pertinentes para gestionar recursos, que permitan desarrollar las estrategias de
intervencidn, para la llegada oportuna de los servicios educativos a fin de resolver los problemas
fundamentales de los diferentes sectores de la comunidad educativa.

8. Planificar y coordinar la gestidn de los recursos de los centros educativos para la atencién de los diferentes
niveles educativos (recurso humano, infraestructura, mobiliario y equipo), para la implementacién del Modelo
Pedagdgico y de Gestion Escolar.
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RESPONSABILIDAD /| FUNCIONES

9. Planificar, coordinar, dirigir y controlar la administracién de los procesos de acreditacién, supervision y
evaluacién de los centros educativos privados, asi como la emisién de certificaciones y auténticas de titulos y
documentos relacionados de Educacién Basica y Media.

10. Gestionar oportunamente la legalizacion de servicios educativos sus niveles educativos, asi como de los
organismos de Administracién Escolar (creacién, ampliacién, cierre y ordenamiento de servicios educativos).

11. Desarrollar la planificacidn educativa que marca la ruta organizada de las estrategias, programas de las
politicas educativas, con una intervencién conjunta y articulada entre las diferentes instancias del MINED, asi
como con sus actores claves del territorio.

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

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

&) Despacho Ministerial =) Establecer prioridades en materia de Gestidn
Educativa y coordinar las actividades relacionadas con
programas y proyectos para el desarrollo educativo.

& Brindar apoyo técnico, administrativo y de
& Direcciones de Staff organizacion general en todas las actividades
relacionadas con programas, proyectos vy el
fortalecimiento institucional.

&) Direcciones Nacionales = Contribuir a un proceso de descentralizacién que

facilite y asegure los recursos necesarios para el

adecuado funcionamiento de las diferentes

modalidades de educacién.

&) Direcciones Departamentales

& Planificar y coordinar técnicamente todas las
actividades con las diferentes Direcciones de Staff.

& Apoyar la planificacidn, coordinacién y seguimiento de
los diferentes proyectos de inversidon que ejecuta el
Ministerio de Educacion.

= Brindar Apoyo Técnico para mejorar la estructura
organizativa, los procesos de gestion pedagdgica,
comunitaria y administrativa tanto en el nivel central
como en los departamentos.
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RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

Unidad Para
& Instituciones Gubernamentales, Alcaldias & Coordinar Convenios y acciones educativas con las
Municipales. instituciones del Estado con las cuales el MINED ha

suscrito convenios y desarrollar programas
interinstitucionales.

& Organismos Nacionales e Internacionales. & Coordinar la planificacidn, ejecucién y seguimiento
de apoyo financiero y técnico para el desarrollo
educativo Organismos Nacionales e Internacional
con los cuales se han suscrito convenios.

&) Secretaria Técnica de la Presidencia € Participar y coordinar actividades relacionadas a las
prioridades nacionales del sector educativo.

Elaboré Reviso Validé
Nombre: Nombre: Nombre:
José Agustin Aguirre Urrutia Renzo Uriel Valencia Arana José Luis Galvez Hernandez
Cargo:
. e g Cargo: Cargo:
Jefe Unidad de Planificacion . . .. . . e
! . . l l. ! Director Nacional de Gestién Educativa Director de Planificacién
Educativa Territorial
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Asistencia Técnica
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Director Nacional de Gestidn Educativa
I1l. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

Brindar asistencia técnica a la Direccién Nacional de Gestidn
Educativa (DNGE) y sus dependencias inmediatas que la
IV. PROPOSITO: conforman y las Direcciones Departamentales de Educacion
para contribuir al logro de los objetivos propuestos en el Plan

Operativo Anual

RESPONSABILIDAD /| FUNCIONES

1. Coordinar con las Gerencias y Departamentos de la Direccidn Nacional de Gestién Educativa la derivacion de
informacién solicitada por la Direccidon de Transparencia en el marco de la Ley de Acceso a la Informacidn
Publica.

2. Apoyar en el disefio de planes, proyectos y/o programas encomendados por el Director Nacional de Gestidn
Educativa.

3. Actualizar normativas, lineamientos, procesos y procedimientos que sean requeridos por el Director Nacional
de Gestidn Educativa.

4. Apoyar a la Direccidon Nacional de Gestidn Educativa con la gestién de informacién o requerimientos de las
unidades del MINED e instituciones externas.

5. Gestionar el tramite de firma del Director Nacional de Gestiéon Educativa para todas las convocatorias
provenientes de las Direcciones Nacionales y de Staff del MINED, asi como de instituciones externas.

6. Coordinar todas las convocatorias generadas por las Direcciones Nacionales y de Staff a las Direcciones
Departamentales de Educacién.

7. Revisar, clasificar y derivar toda la documentacidn que recibe el Director Nacional de Gestidn Educativa. segun
corresponda a las Gerencias de la DNGE, Despacho, Direccién Nacionales y de Staff y Direcciones
Departamentales de Educacion.

8. Apoyar la coordinacidn de las reuniones con Gerentes y Jefes de Departamento, asi como las reuniones con los
Directores Departamentales de Educacién.

9. Actualizar el Activo Fijo de la oficina de Direccién Nacional de Gestién Educativa.

10. Apoyar en otras actividades delegadas por el Director Nacional de Gestién Educativa que contribuyan al logro de los
objetivos institucionales.
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

= Director Nacional de Gestidon Educativa & Recibir instrucciones y delegaciones especificas
& Enlace de comunicacién e informacién

= Direcciones Departamentales de Educacién
& Enlace de comunicacién e informacién
= Direcciones Nacionales y de Staff
& Coordinary apoyar los procesos asociados a las
= Gerencias y Departamentos de la DNGE funciones de la unidad de Asistencia Técnica

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

Unidad Para
B Organismos Nacionales e Internacionales = Enlace de comunicacién e informacién.
& Instituciones Gubernamentales & Coordinary apoyar los procesos asociados a las
funciones de la unidad de Asistencia Técnica
5» Organismos No Gubernamentales

Elaboro Revisé Validé
Nombre: Nombre: Nombre:
Yésica Mercedes Rodas Herrera Renzo Uriel Valencia Arana José Luis Galvez Hernandez
Cargo:
C : . . . C :
. argo, . Director Nacional de Gestion . argo g
Asistente Técnica . Director de Planificacion
Educativa
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Unidad de Planificacion Educativa Territorial

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Nacional de Gestién Educativa

» Asistencia Técnica de Planificacion Educativa Territorial

» Planificacién Estratégica y Proyectos Educativos de Cooperacién

» Asistencia Técnica Administrativa y Financiera para la Gestién

Educativa

Dar asistencia técnica a la DNGE y las Unidades de Planificacion
Departamental sobre la formulacién, seguimiento y ejecucién de los
IV. PROPOSITO: planes y programas que impulsan el modelo de gestidon pedagdgicay
escolary en los centros escolares.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Coordinar y dar asistencia técnica sobre la formulacién, ejecucién, seguimiento de planes, programas y
proyectos que ejecuta la Direccion Nacional de Gestién Educativa y Unidades de Planificacion Departamental
en coordinacién con la Direccién de Planificacidn.

Ill. ESTRUCTURA INTERNA:

2. Dar seguimiento a la ejecucién presupuestaria, Inversién publica, avance fisico y financiero de programas y
proyectos que ejecuta la DNGE en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacién.

3. Proponer escenarios prospectivos para la programaciéon de la gestidon educativa territorial, produccién de
herramientas de monitoreo, mapas de agrupamientos territoriales, seguimiento a los programas y proyectos

GOES y de Cooperacidon impulsados por la Direccidn Nacional de Gestién Educativa.

4. Generar informacidn en el drea pedagdgica, de gestidn escolar y supervisién de los C.E. para la toma de
decisiones de la DNGE y las Unidades de Planificacién Departamental.

5. Planificar, dirigir las actividades de trabajo e implementar controles administrativos para la gestiéon de
personal, bienes y recursos asignados a la unidad.

6. Presentar informes técnicos sobre el avance de las actividades realizadas en la unidad.
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

2 Direcciones Nacionales de Educacién y Staff & Coordinar la planificacién el seguimiento de los
diferentes programas y proyectos educativos.

2 Brindar asistencia técnica en los procesos
pedagdgicos y de gestidn escolar de planificacién

=2 Direcciones Departamentales de Educacidn oo
territorial.

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

UNIDAD PARA
= Organismos Nacionales e Internacionales. (Banco | @ Coordinar acciones que permitan la
Mundial, Cooperacidén Italiana, USAID, FOMILENIO II y implementacidn de procesos de Asistencia Técnica
otros) que se desarrollan en las Instituciones Educativas.
Elaboré Revisé Validé
Nombre: Nombre: Nombre:
José Agustin Aguirre Urrutia Renzo Uriel Valencia Arana José Luis Galvez Hernandez
Cargo:
. e g C : C :
Jefe de Unidad de Planificacién . . argo o . . argo P
. - Director Nacional de Gestidn Educativa Director de Planificacién
Educativa Territorial
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CONCEPTO DESCRIPCION

l. NOMBRE DE LA UNIDAD Gerencia de Asistencia Técnica

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA | Direccién Nacional de Gestién Educativa

Departamento de Asistencia Técnica Pedagdgica.

Departamento de Gestidén Escolar.

Departamento de Supervisidn Institucional.

Departamento de Arte, Cultura, Recreacidn, Deporte y Ciudadania.

lll.  ESTRUCTURA INTERNA

YVVVYVYYVY

Implementar un proceso permanente de acompafiamiento a los
centros educativos, a través de la ejecucion del Programa Nacional de
Asistencia Técnica que permita apoyar al personal docente y directivo
en su prdactica educativa, que labora en los diferentes niveles y
especialidades del Sistema Educativo Salvadorefio, con el propdsito de
elevar la calidad de educacién que brindan, articulando su actuacién
con las Direcciones Nacionales de Educaciéon de cada nivel y las
Direcciones Departamentales de Educacidn.

RESPONSABILIDADES / FUNCIONES

1. Contribuir a la implementacidn de las politicas educativas, mediante la asistencia técnica, con especial énfasis
en los procesos pedagdgicos, referidas a la mejora de la calidad de la educacion.

IV. PROPOSITO

2. Brindar asistencia técnica en coordinacién con los equipos técnicos de las Direccién Departamentales de
Educacidn en las dreas cientificas y disciplinarias con enfoque humanistico en el proceso educativo del
estudiantado, a fin de propiciar una educacién integral en los centros educativos del pais.

3. Disefiar e implementar el Programa Nacional de Asistencia Técnica Pedagdgica de las instituciones educativas
del sector publico de El Salvador.

4. Implementar un Modelo Pedagdgico y de Gestidn Escolar para los centros educativos del pais.

5. Generar espacios institucionales para la implementacion del modelo pedagdgico, que permitan Ia
participacién e innovacion de practicas educativas en el aula, asi como la gestién escolar en el territorio, con
apoyo de los equipos técnicos nacionales y departamentales.

6. Brindar apoyo en coordinacion con las Direcciones Nacionales de Nivel a la formacién del personal docente y
directivo de las Instituciones educativas del sector publico para mejorar el desempefio profesional con el
propdsito de fortalecer las capacidades de aprendizaje de los estudiantes.

7. Supervisar los programas y proyectos que fortalecen el modelo pedagdgico en los centros educativos.

8. Coordinar el andlisis y uso de informacién propia que generan las distintas Direcciones Nacionales de Nivel.

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
Departamento de Gestion de la Calidad
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RESPONSABILIDADES / FUNCIONES

9. Participar en las comisiones, delegaciones y mesas en las que designe la Direccion Nacional de Gestidn
Educativa o el Despacho Ministerial.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA
& Direcciones Staff & Coordinar la gestién administrativa financiera para
la ejecucion de la Asistencia Técnica a los centros
educativos.
2@ Direcciones Nacionales de Educaciény dey @ Coordinar aspectos relacionados al curriculo
Viceministerio de Ciencia y Tecnologia. nacional, evaluacion de los aprendizajes,

implementaciéon de estrategias de gestidn,
investigacién y evaluacién del desarrollo curricular y
la implementacién del enfoque CTI.

& Direcciones Departamentales de Educacién & Coordinar la Implementacion del Programa
Nacional de Asistencia Técnica Pedagdgica y el
Modelo de Gestidn pedagdgica y escolar, en las
Instituciones Educativas del Sector Publico.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

UNIDAD PARA

& Coordinar la implementacion de procesos de
Asistencia Técnica que se desarrollan en Ias
Instituciones Educativas.

& Organismos gubernamentales y no gubernamentales
e instituciones Internacionales

Elaboré Reviso Valido
Nombre: Nombre: Nombre:
Edgard Ernesto Abrego Cruz Renzo Uriel Valencia Arana José Luis Galvez Hernandez
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente de Asistencia Técnica Director Nacional de Gestion Educativa Director de Planificacién

Direccién de Planificacion
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Asistencia Técnica

.  DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Asistencia Técnica

.  ESTRUCTURA INTERNA » Personal Técnico

Implementar el acompafiamiento pedagdgico alos procesos del
aula en las instituciones educativas del sector publico, por medio
de una asistencia Técnica Pedagdgica por nivel, especialidad y
modalidad que garantice los logros de aprendizaje.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Coordinar con las Unidades de Asistencia Técnica Pedagdgica Departamentales la implementacién y
seguimiento del Modelo Pedagdgico en los Centros Escolares.

IV. PROPOSITO

2. Dar lineamientos a las Unidades de Asistencia Técnica Pedagdgica Departamentales para la
implementacién de adecuaciones curriculares pertinentes a cada contexto, el uso de metodologias
inclusivas y participativas, asi como la evaluacién adecuada a la diversidad para la mejora de los
indicadores de logro y de los aprendizajes del estudiantado.

3. Dar asistencia técnica a los equipos departamentales sobre la implementacién y seguimiento para
proponer mejoras en el desempefio y desarrollo profesional docente en el marco del Plan Nacional de

Formacién Docente y resultados de aprendizaje del estudiantado.

4. Organizar con los equipos departamentales diferentes estrategias para compartir buenas practicas
pedagdgicas que permitan la participacion activa de la comunidad educativa y su entorno.

5. Planificar y organizar estrategias de participacion y desarrollo profesional para los equipos de Asistencia
Técnica a nivel nacional en coordinacidn con las Direcciones Nacionales de Nivel.

6. Presentar informes técnicos sobre el avance de actividades realizadas en la unidad.

Direccién de Planificacion
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

& Direcciones Staff & Procesos Administrativos relacionados a los programas
y proyectos del Departamento.

& Coordinar procesos pedagdgicos que permitan
2@ Direcciones Nacionales desarrollar las capacidades ciudadanas y productivas
de los estudiantes del sector publico.

2 Direcciones Departamentales de Educacidn & Coordinar la puesta en marcha de las politicas
educativas del Ministerio de Educacidn.

2 Coordinar los procesos de desarrollo profesional de los
equipos técnicos de Asistencia Técnica Pedagdgica de

las Direcciones Departamentales de Educacidn.

= Acompafar a los equipos técnicos de asistencia técnica
sobre la elaboracidén de la propuesta Pedagdgica.

@ Pedagdgicay suimplementacion en el aula.

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

UNIDAD PARA

2 Organismos gubernamentales y no

o . & Coordinar la implementacion de procesos de Asistencia
gubernamentales e instituciones Internacionales

Técnica que se desarrollan en las Instituciones Educativas.

Elaboré Reviso Validé
o ) ’Nomt’>re: . Nombre: Nombre:
Silvia Concepcidn Chavez de Rodriguez Edgard Ernesto Abrego Cruz José Luis Galvez Hernandez
Cargo:
. . Cargo: Cargo:
Jefe del departamento de Asistencia . e . . e g
P Técnica ! ! Gerente de Asistencia Técnica Director de Planificacion

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

V. NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Gestién Escolar

VI. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Asistencia Técnica

VI. ESTRUCTURA INTERNA > Personal Técnico

Implementar y dar seguimiento al proceso de gestidn escolar que
realizan las instituciones educativas por medio de la puesta en
Vill. PROPOSITO marcha de una asistencia técnica que permita llegar con eficiencia,
efectividad y pertinencia al personal directivo y al organismo de
administracién educativa.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Implementar en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacidn, un modelo de Gestidn Escolar de
calidad para las instituciones educativas del sector publico del pais.

2. Brindar lineamientos y orientaciones en coordinacidn con los equipos técnicos departamentales para que se
ejecute la implementacidn de las normas y condiciones laborales en los centros escolares del sector publico del
pais, dentro de sus practicas institucionales y el aula.

3= Apoyar el funcionamiento institucional con base a leyes, normas técnicas de control interno, normativas y
procedimientos para el funcionamiento de los organismos de administracién educativa vigentes.

4. Favorecer la creacidn de espacios institucionales para la participacion y desarrollo de los equipos técnicos
nacionales y departamentales que se ocupan de la asistencia técnica de gestién educativa en las instituciones
educativas de sector publico del pais.

5. Contribuir con la formacién del personal directivo de las instituciones educativas publicas en coordinacién con los
diferentes niveles, con el propdsito de facilitar mayores niveles de desempefio profesional y mejorar los logros de
aprendizaje en el estudiantado.

6. Apoyar la organizacién y funcionamiento de los Organismos de Administracién Escolar, asi como desarrollar
induccién sobre procesos administrativos a los directores nuevos.

7. Promover una cultura de rendicidn de cuentas respecto de las acciones directivas ejecutadas por la administracion
del centro.

8. Fortalecer los procesos de diagndstico y planeamiento institucional de forma participativa en coherencia con el
Plan Social Educativo.

Direccién de Planificacion
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

&y Direcciones Departamentales de Educacion & Coordinar las acciones de asistencia técnica al equipo
técnicoy alos Centros Escolares

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

UNIDAD PARA
& Organismos gubernamentales y no = Coordinar la implementacién de procesos de la
gubernamentales e instituciones Internacionales Gestién Escolar que se desarrollan en las Instituciones
Educativas.
Elaboré Revisé ‘ Autorizo
_Nombre: Nombre Nombre:
Jorge Francisco Quintanilla Vargas Edgard Ernesto Abrego Cruz José Luis Galvez Hernéndez
Cargo: Cargo:
Jefe del departamento de Gestidn Gerente de Asistencia Técnica . g0: e g
Escolar Director de Planificacion
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Supervision Institucional
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Asistencia Técnica
lll. ESTRUCTURA INTERNA » Personal Técnico

Verificar y dar seguimiento a las politicas, programas, planesy
estrategias del Ministerio de Educacién que permitan mejorar
los procesos de aprendizajes, direccidn, convivencia escolar y
al fortalecimiento de la comunidad educativa, detectando
avances y dreas de mejora para generar propuestas de
asistencia técnica oportuna y la gestidon de apoyos con las otras
instancias involucradas.

RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES

1. Planificar, organizar y ejecutar el programa de supervisién a los centros educativos en coordinacién con los
equipos de Supervision institucional de las DDE seleccionados con el propdsito de verificar la ejecucidon de los
programas y proyectos.

IV. PROPOSITO

2. Coordinar con las instancias de Asistencia Técnica de las DDE y el equipo técnico de supervisidn institucional
el acompafiamiento, seguimiento y monitoreo a la implementacion de las politicas, programas, planes y
estrategias del MINED en centros educativos y Sistemas Integrados EITP priorizados.

3. Promover en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacidn y los centros educativos, el
desarrollo profesional de supervisores, directores y docentes, mediante comunidades de aprendizaje, para
verificar y dar seguimiento a la ejecucidon de las politicas, programas, planes y estrategias del MINED.

4. Disefiar propuestas oportunas y pertinentes para la atencién de los problemas identificados en la
implementacidn de las politicas, programas, planes y estrategias del MINED.

5. Sistematizar los hallazgos y necesidades de los seguimientos de los centros educativos supervisados.

Direccién de Planificacion
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

= Direcciones de Staff & Coordinar los procesos de implementacién de las
politicas, programas, planes y estrategias del
MINED.

e Direcciones Nacionales & Coordinar los procesos de ejecucién de las
politicas, programas, planes y estrategias del
MINED.

& Direcciones Departamentales de Educacidon g Coordinar la ejecucion de las politicas,
programas, planes y estrategias del MINED con
los equipos técnicos de Supervision Institucional.

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

UNIDAD PARA

& Gestionar los planes de las instituciones socias
2 Organismos gubernamentales y no gubernamentales. del MINED en los agrupamientos territoriales
tales como otras , OGs, ONGs, gobiernos locales
para articular su apoyo en el marco de las
politicas educativas y del modelo pedagdgico y
de gestién escolar

Elaboro Reviso Autorizo

Nombre: Edeard E to Ab c Nombre:
Arturo Elias Casoverde Truijillo gard trnesto Abrego truz José Luis Galvez Hernandez

Cargo:
Jefe de departamento de Supervision Gerente de Asistencia Técnica
Institucional

Cargo:
Director de Planificacién
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CONCEPTO DESCRIPCION

L. NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Arte, Cultura Recreacion, Deporte y

Ciudadania
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA » Gerencia de Asistencia Técnica
lll. ESTRUCTURA INTERNA » Personal Técnico

» Promover el desarrollo integral de la nifiez y juventud
escolarizada por medio del Arte, Cultura, Recreacién vy
Deporte, que permita una formacién mds integral de los
estudiantes, fortaleciendo sus capacidades y creatividad
que permitan contribuir la edificacién de una sociedad mas
justa, democratica y solidaria.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Promover en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacién los planes y proyectos
educativos de los diferentes componentes de Arte, Cultura, Recreacién Deporte y Ciudadania a los centros
educativos y la comunidad educativa

IV. PROPOSITO

2. Planificar, coordinar y ejecutar el plan de trabajo de la jefatura, asi como la evaluacién de los diferentes
procesos.

3. Promover el enfoque educativo de los componentes de Arte, Cultura, Recreacién, Deporte y Ciudadania a los
centros educativos del territorio en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacion.

4. Monitorear en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacién la implementacion del
modelo de Arte, Cultura, Recreacidn, Deporte y Ciudadania en los centros educativos publicos del pais.

5. Brindar asistencia técnica sobre lineamientos, instructivos y normativas para la gestion eficiente de los
recursos relacionados al Arte, Cultura, Recreacidn y Deporte, proporcionados a los centros educativos
publicos del territorio.

6. Coordinar con las Direcciones Nacionales de Nivel y las Direcciones Departamentales de Educacion en la
formacién y actualizacién del personal docente de Educacién Artistica y Educacién Fisica, para mejorar su
desempefio profesional y mejora de los logros de aprendizaje del estudiantado.

7. Coordinar con las Direcciones de Nivel y las Direcciones Departamentales de Educacién las acciones que se
desarrollan en los centros educativos del pais en Educacion Artistica y Fisica.

8. Apoyar técnicamente al equipo técnico de las DDE en la ensefianza de la clase Educacion Artistica y Educacion
fisica en el aula (curricular) y vincular éstas con las otras disciplinas (curricular).
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA
& Direcciones de Staff & Coordinar procesos y proyectos de apoyo
administrativo al Arte, Cultura, Recreacidn, Deporte y
Ciudadania.
&y Direcciones Nacionales & Coordinar procesos para el acompafiamiento vy

asistencia técnica de los programas y proyectos de
Educacion Artistica, Educacion Fisica y Ciudadania a los
centros educativos del pais

& Direcciones Departamentales de Educacién & Brindar asistencia técnica a los equipos técnicos de las
Direcciones Departamentales de Educacidn.

& Organizar las redes de docentes de educacion
Artistica, Educacion Fisica y Estudios Sociales.

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

UNIDAD PARA

=y Establecer coordinaciones intra e interinstitucional
con socios estratégicos para la implementaciéon de
acciones de Arte, Cultura, Recreacién, Deporte y

& Organismos gubernamentales y no gubernamentales.

Ciudadania

ELABORO REVISO AUTORIZO
Nombre: Nombre: Nombre:
Rafael Antonio Argueta Gutierrez Edgard Ernesto Abrego Cruz José Luis Galvez Hernandez
Cargo: . :
Jefe de departamento de Arte, Cultura Cargo' N . Cargo: e
g . , Gerente de Asistencia Técnica Director de Planificacion
Recreacidn, Deporte y Ciudadania
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CONCEPTO DESCRIPCION

L NOMBRE DE LA UNIDAD Gerencia de Gestion de Servicios Educativos

IL DEPENDENCIAJERI-'\RQUICA Direccidon Nacional de Gestion Educativa

» Departamento de Estrategias Educativas
1l ESTRUCTURA INTERNA
» Departamento Recursos para el Aprendizaje

Disefiar y realizar investigaciones en los centros
educativos publicos, unidocentes y bidocentes,
multigrado, poblacién con sobreedad y educacién
especial de los Sistemas Integrados, con el propdsito de
definir estrategias educativas para favorecer el
desarrollo de competencias productivas y ciudadanas
en la nifiez, adolescencia y juventud.

RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES

1. Coordinar con las Direcciones Nacionales de Nivel y Direcciones Departamentales de Educacidn, la
identificacidon y atencidn de la poblacién estudiantil de aulas multigrado y centros educativos uni y bi
docentes; poblacién con sobreedad y educacién especial.

IV. PROPOSITO

2. Coordinar y articular con las distintas unidades de las Direcciones Nacionales y Departamentales, la
implementacidn en el territorio de las estrategias educativas y el uso de los recursos para el aprendizaje.

3. Coordinar con las Direcciones Nacionales de nivel, Direcciones Departamentales de Educacién e instancias
especializadas, la realizacion de investigaciones encaminadas al disefio de estrategias educativas y en la
gestion y uso de recursos para el aprendizaje en aulas multigrado y centros educativos uni, bi y tridocentes.

4. Coordinar con las unidades correspondientes de MINED la implementacion articulada de los programas y
proyectos dirigidos a la poblacién estudiantil de aulas multigrado, centros educativos uni, bi y tridocentes;

poblacién estudiantil con necesidades especiales.

5. Monitorear y dar seguimiento focalizado a la implementacién de las estrategias para el aprendizaje de los
centros educativos intervenidos en el territorio.

6. Gestionary coordinar la sistematizacion de la implementacién de los servicios educativos.
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

g Coordinar procesos Yy proyectos de apoyo
administrativo de investigacion y disefio de
estrategias para atender centros educativos
publicos, unidocentes y bidocentes, multigrado,
poblacién con sobreedad y Educacidn Especial de los
Sistemas Integrados.

& Direcciones de Staff

& Coordinar el logro de los objetivos propuestos por la
Gerencia en relacién a la realizacion de
investigaciones, disefio de estrategias educativas,
gestidn y usos de recursos para el aprendizaje.

& Direcciones Nacionales

& Direcciones Departamentales de Educacién = Coordinar con las Direcciones Departamentales de
Educaciéon la implementacién de estrategias
educativas en los centros escolares uniy bi-docente
multigrado, sobredad y necesidades educativas
especiales de los territorios priorizados.

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

UNIDAD PARA
& Centros de Investigacion; ONG; Universidades, & Gestionar y coordinar apoyos que permitan la
Fundaciones implementacion de estrategias educativas en centros

educativos para el logro de los objetivos planteados
asi como la gestion de recursos que complementen
las estrategias.

& Banco Mundial y Fomilenio II. &» Gestionar y coordinar fuentes de cooperacién para la
implementacién de estrategias educativas y recursos
& Socios Estratégicos para el aprendizaje en los centros educativos del
territorio.
Elaboré Reviso Validé
Nombre: Nombre: Nombre:
Ana Lidia del Carmen Rivera Rivas Renzo Uriel Valencia Arana José Luis Galvez Herndndez
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente de Gestidon de Servicios Director Nacional de Gestidn . 80 e g
. . Director de Planificacién
Educativos Educativa
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CONCEPTO DESCRIPCION
I.  NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Estrategias Educativas
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA » Gerencia de Gestién de Servicios Educativos
lll. ESTRUCTURA INTERNA » Personal Técnico

Investigar, coordinar y participar en el disefio y la
IV. PROPOSITO implementacién de estrategias educativas en centros
escolares que tienen uno y dos docentes; estudiantes
con sobre-edad y necesidades educativas especiales y
aulas multigrados que se encuentran en los Sistemas
Integrados.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Coordinar con las Direcciones Nacionales de Nivel y Direcciones Departamentales de Educacién el
diagndstico para identificar poblacién con necesidades educativas, para la formulacién de estrategias
educativas encaminadas a la permanencia y finalizacidn de los afos lectivos del sistema educativo.

2. Coordinar con el Vice ministerio de Ciencia Tecnologia (CENICSH) y las Direcciones Nacionales de nivel; las
Direcciones de Educacién Departamentales en la realizacidon de investigaciones encaminadas a la toma de
decisiones para el disefio de las estrategias para el aprendizaje.

3. Coordinar el seguimiento focalizado y elaborar andlisis de resultados sobre la implementaciéon de las
estrategias educativas.

4. Coordinar con las Direcciones Nacionales de Nivel y Direcciones Departamentales de Educacidn, la
sistematizacidn de las buenas précticas que ayuden a innovar y dinamizar el curriculo nacional relacionados
con laimplementacién de estrategias educativas en los centros educativos focalizados.

5. Coordinar con las Direcciones Nacionales de Nivel y Direcciones Departamentales de educacidn, la definicidn
de criterios que permitan priorizar la atencién de los centros educativos con estrategias educativas para el
aprendizaje.

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
Departamento de Gestion de la Calidad
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

s Direcciones de Staff = Gestionar  proyectos que  fortalezcan Ia
implementacidn de las estrategias educativas.

& Direcciones Nacionales & Articular y coordinar programas y proyectos
&) Direcciones Departamentales dirigidos a atender a la poblacién estudiantil con
sobre-edad y necesidades educativas especiales en
aulas multigrados, centros educativos que tienen
uno y dos docentes de los Sistemas Integrados

& Vice Ministerio de Cienciay Tecnologia & Coordinar la investigacion de las estrategias
(CENICSH) Centro Nacional de Investigaciones en educativas en los centros educativos focalizados,
Ciencias Sociales y Humanidades articulando los programas y proyectos que

favorezcan los aprendizajes del estudiantado.

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

UNIDAD PARA
& Centros de Investigacion; ONG; Universidades, & Gestionar y coordinar apoyos que permitan la
Fundaciones implementacién de estrategias educativas en

centros educativos para el logro de los objetivos
planteados asi como la gestién de recursos que
complementen las estrategias.

= Banco Mundial y Fomilenio Il. & Gestionar y coordinar fuentes de cooperacidn para
la implementacion de estrategias educativas y
recursos para el aprendizaje en los centros
educativos del territorio.

Elaboré Reviso Validé
N :
Nombre: Ana Lidia d(ejlnzt;;;en Rivera Nombre:
Pedro Ernesto Canacas Batan Rivas José Luis Galvez Herndndez
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefe del Departamento de Estrategias | Gerente de Gestidn de Servicios . 80: e
. . Director de Planificacién
Educativas Educativos

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
Departamento de Gestion de la Calidad
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CONCEPTO DESCRIPCION

Departamento de Recursos para el Aprendizaje

I. NOMBRE DE LA UNIDAD

» Gerencia de Servicios Educativos
1. DEPENDENCIAJERARQUICA

» Personal Técnico
Ill. ESTRUCTURA INTERNA

Realizar investigaciones que permitan generar
IV. PROPOSITO diagndsticos de necesidades de recursos para el
aprendizaje, para la implementacidn de estrategias
educativas en centros escolares uni y bi- docentes
multigrado, sobreedad y necesidades educativas
especiales, en Sistemas Integrados en territorio.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Coordinar con las Direcciones de Nivel Nacionales y Direcciones Departamentales de Educacidén, en la
identificacién y priorizacion de las necesidades de recursos para el aprendizaje en centros educativos
focalizados en el sector publico.

2. Coordinar con Vice ministerio de Ciencia y Tecnologia (CENICSH) Centro Nacional de Investigaciones en
Ciencias Sociales y Humanidades y las Direcciones Nacionales de nivel y las Direcciones Departamentales de
Educacién y realizacion de investigaciones encaminadas a la toma de decisiones en la gestidon y uso de
recursos para el aprendizaje.

3. Elaborar propuestas para gestionar recursos de aprendizaje conforme a necesidades priorizadas en centros
educativos focalizados.

4. Gestionar y promover en coordinacién con Vice ministerio de Ciencia y Tecnologia (CENICSH) Centro
Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades y las Direcciones Nacionales de nivel y las
Direcciones Departamentales de Educacidn, el uso de los recursos para el fortalecimiento de los aprendizajes
en las instituciones educativas.

5. Coordinar el seguimiento y monitoreo al uso de los recursos pedagdgicos con las Direcciones
Departamentales de Educacién en centros educativos focalizados.

6. Coordinar con las Direcciones Departamentales y centros educativos, los procesos de sistematizacion de
experiencias exitosas relacionadas con al uso efectivo de recursos para el aprendizaje en centros educativos
atendidos.

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
Departamento de Gestion de la Calidad
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA

= Direcciones de Staff = Gestionar proyectos que fortalezcan los recursos
para el aprendizaje.

& Direcciones Nacionales & Articular y coordinar programas y proyectos de los
=) Direcciones Departamentales recursos para el aprendizaje en centros educativos
atendidos.

& Coordinar la investigacion del uso de los recursos
& Vice Ministerio de Cienciay Tecnologia para el aprendizaje
(CENISH)

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

UNIDAD PARA
& Centros de Investigacion; ONG; & Coordinar acciones y gestionar recursos para el
Universidades, Fundaciones aprendizaje
= Banco Mundial y Fomilenio II. & Gestionar recursos para la mejora de los aprendizajes en
centros educativos priorizados

Elaboré Revisé Validé
N :
Nombre: Ana Lidia dglngt;;en Rivera Nombre:
Silvia Eugenia Flores de Pefiate Rivas José Luis Galvez Hernandez
Cargo:
Cargo: Cargo:
Jefa del departamento.de. Recursos Gerente de Servicios Educativos Director de Planificacion
para el Aprendizaje
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CONCEPTO DESCRIPCION
I. NOMBRE DE LA UNIDAD Gerencia de Acreditaciéon y Presupuesto Escolar
Il. DEPENDENCIA JERARQUICA Direccién Nacional de Gestién Educativa

» Departamento Acreditacién Institucional (Publico y Privado)

. ESTRUCTURA INTERNA » Departamento de Presupuesto Escolar

Lograr de forma gradual el crecimiento de la oferta educativa a
través del incremento y la creacién de ampliacién de los servicios
IV. PROPOSITO educativos publicos y privados, en todos los niveles y modalidades,
asi como la asignacion de fondos anuales a los Organismos de
Administracién Escolar.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Analizar la oferta y demanda educativa en coordinacién con los equipos técnicos de las Direcciones
Departamentales de Educacidn para caracterizar las necesidades de cobertura educativas y ajustar la
priorizacién, coordinando con la Gerencia de Servicios Educativos, Gerencia de Asistencia Técnica y
Direcciones Nacionales de Niveles.

2. Normar, implementar y administrar el sistema informatico de registro académico institucional, el Nimero de
Identificacién del Estudiante NIE y la emision de titulos de bachillerato.

3. Supervisar la proyeccién del Presupuesto Escolar anual, considerando la planificacién de cierres, creaciones y
ampliaciones de servicios educativos.

4. Analizar y proponer las necesidades de inversién, asignacién de plazas docentes y administrativas, personal
de asistencia técnica, equipo, mobiliario y otros recursos requeridos para ampliar la oferta de servicios
educativos, en los casos que proceda.

5. Implementar normativas para los procesos de evaluacidn y acreditacion de la calidad de los centros
educativos publicos y privados, en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacidn.

6. Coordinar el proceso de autorizacidn para la creacién, funcionamiento y nominacidon de los centros
educativos publicos y privados.

7. Administrar el registro académico histdrico de los centros educativos publicos y privados.

8. Formular el Presupuesto Escolar anual y establecer normas actualizadas, asi como procedimientos y
lineamientos para la asignacion y liquidacién de fondos en coordinacién de las unidades respectivas.

9. Dar seguimiento e informar sobre los avances de la ejecucién del Presupuesto Escolar a la DNGE.

10. Coordinar el tramite de trasferencias de fondos a los centros educativos.

Direccién de Planificacion
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

= Coordinar procesos referentes Acreditacion de
s Direcciones de Staff centros educativos publicos y privados.

&> Proyecciones de Presupuesto Escolar

& Coordinar el logro de los objetivos propuestos

2 Direcciones Nacionales relacionados con la Acreditacion de centros
educativos publicos y privados y el Presupuesto
Escolar.

= Coordinar con las Direcciones Departamentales de
Educacion normando e implementando el registro
académico institucional y el registro académico
histdrico.

& Direcciones Departamentales de Educacidn

= Proceso de autorizacién de la creacién,
funcionamiento y nominacién de los centros
educativos publicos y privados.

=) Transferenciay liquidacién fondos.

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

UNIDAD PARA

& Coordinar los procesos de evaluacidn y acreditacion

Asociaciones de colegios privados .
e glosp de los centros privados.

& Centros de Investigacion; ONG; Universidades,

. & Gestionar recursos para la mejora de los aprendizajes
Fundaciones

en centros educativos priorizados

Elaboré Reviso Validé
: omore: Renzo Uriel Valencia Arana Nombre:
Héctor Eduardo Cerna Carranza José Luis Galvez Hernandez
Cargo: Cargo: Cargo:
Gerente de Acreditacidony Director Nacional de Gestidn Director de Planificacion
Presupuesto Escolar Educativa

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

. NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Acreditacién Institucional Publico y Privado

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Acreditacion y Presupuesto Escolar

Coordinacidén de Legalizacidn de centros educativos.
Coordinacién de Registro Académico Institucional.
Coordinacién de Seguimiento y Evaluacion de centros
educativos.

Coordinacidn de Registro Académico Historico.

Planificar, organizar, coordinar y evaluar los sistemas de
IV. PROPOSITO legalizacidn, supervision, acreditacién y evaluacidon de los
centros educativos oficiales y privados, asi como los procesos
de registros académicos, de conformidad a lo establecido en la
Ley General de Educacién. para apoyar la mejora en la calidad
de los servicios.

RESPONSABILIDADES [ FUNCIONES

1. Certificar la creacién, funcionamiento y nominacion de los centros educativos oficiales y privados en todos los
niveles educativos.

1. ESTRUCTURA INTERNA

V. VVV

2. Coordinar la supervision de centros privados para el buen funcionamiento y administracion eficiente y
mejorar la calidad educativa.

3. Coordinar y dar resoluciones a dictamines, asi como imponer las sanciones correspondientes a los centros
educativos privados por infracciones a la Ley General de Educacion.

4. Coordinar la evaluacidn y acreditacion de los centros educativos privados de conformidad a la normativa de
acreditacion establecida.

5. Administrar el Sistema de Registro Académico e Institucional (SIRAI), el Nimero de Identificacién de
Estudiantes (NIE) y la emisién de titulos de Bachillerato.

6. Administrar el Sistema de Legalizacién de Centros Educativos (SILCE).

7. Emitir la resolucién de creacién, nominacién, funcionamiento y cambios de domicilio de los centros
educativos oficiales y privados, asi como la ampliacién o disminucién de grados y/o niveles, y cierres de los
mismos.

8. Certificar titulos de educacién media y otorgar equivalencias de estudios realizados en el extranjero.

9. Autorizar la asignacion de nimeros a bachilleres en la especialidad de Contaduria, seguiin sean requeridos.

10. Registrar la planta docente y su situacidon escalafonaria, asi como el prospecto anual de los centros
educativos privados.

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES

11. Dar seguimiento conforme a la ley, las denuncias de la comunidad educativa, sobre infracciones a la Ley
General de Educacidn.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA
&) Direcciones de Staff & Articular y coordinar los procesos relacionados a la
Acreditacidon de los Centros Educativos Publicos y
Privados.

& Coordinar el desarrollo de los procesos de
& Direcciones Nacionales legalizacion de centros educativos, registro
=) Direcciones Departamentales académico, Acreditacidn y evaluacién institucional
de la calidad educativa de los centros educativos
publicos y privados.

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

UNIDAD PARA

= Coordinar los procesos de evaluacidn y acreditacién de

Asociaciones de colegios privados .
= glosp los centros privados.

& Centros de Investigacion; ONG; Universidades,

. & Gestionar recursos para la mejora de los aprendizajes
Fundaciones

en centros educativos priorizados

Elaboré Reviso Validé
Nombre: Nombre: Nombre:
Juan Carlos Arteaga Mena Héctor Eduardo Cerna Carranza José Luis Galvez Hernandez
Cargo: Cargo: Cargo:
Jefe del Departamento de Acreditacidn Gerente de Acreditacidny . go: e g
- Director de Planificacién
Institucional Presupuesto Escolar

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
Departamento de Gestion de la Calidad
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD Departamento de Presupuesto Escolar

Il. DEPENDENCIA JERARQUICA » Gerencia de Acreditacidn y Presupuesto Escolar

lIl. ESTRUCTURA INTERNA » Personal Técnico

IV. PROPOSITO » Planificar, coordinar y controlar la asignaciéon de fondos
del Presupuesto Escolar en los centros educativos de
forma oportuna para mejorar la atencién en los servicios
educativos.

RESPONSABILIDADES /| FUNCIONES

Planificar en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacién la proyeccién de necesidades
de fondos enfocados en los procesos pedagdégicos de los centros educativos y Sistema Integrados de EITP.

—_

2. Programar el uso de saldos para la implementacidn de estrategias educativas, recursos para el aprendizaje,
asi como para fortalecer la oferta del bachillerato técnico, reparaciones menores, atencién de emergencias.

3. Analizar y priorizar las necesidades de fondos de los centros educativos, para realizar los tramites de
transferencia asignadas de acuerdo a las disposiciones e instructivos de Presupuesto Escolar, asi como
atender las necesidades adicionales de manera extemporanea.

4. Implementar controles de avances de las transferencias de fondos asignadas y tramitadas de los
componentes del Presupuesto Escolar para la toma de decisiones.

5. Implementar o actualizar normas, procedimientos y lineamientos para la Asignacidn, transferencia, uso y
liquidacion de fondos del Presupuesto Escolar de los centros educativos, asi como coordinar la elaboracién
de instructivos especificos acorde a la asignacion del presupuesto escolar con otras instancias del Ministerio
de Educacion.

6. Brindar asistencia técnica y monitoreo en coordinacién con las Direcciones Departamentales de Educacion
para el cumplimiento de las disposiciones e instructivos de transferencias de fondos y de liquidacidén.

Direccién de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
Departamento de Gestion de la Calidad
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

UNIDAD PARA
= Direcciones de Staff & Coordinar la planificacién por resultados desde el
=) Direcciones Nacionales aula y obtener la proyeccién de necesidades de
&) Direcciones Departamentales fondos de los centros educativos, nodos de

articulacion y Sistemas Integrados de EITP.

e Coordinar el disefio de capacitaciéon a los
Organismos de Administracidon Escolar; asi como la
asistencia técnica en los procesos de presupuesto
escolar.

RELACIONES DEL PUESTO [ EXTERNAS

UNIDAD PARA

& Gestionar el desarrollo de talleres de capacitacion a
= ONG; Universidades, Fundaciones. los Organismos de Administracidon Escolar referente
alainversién del presupuesto escolar.

Elaboré Revisé Validé
. ' {\lombre:' , , Nombre: Nombre:
Griselda Patricia Maravilla Hernandez Héctor Eduardo Cerna Carranza José Luis Galvez Hernandez
Cargo: Cargo:
Jefe del Departamento de Presupuesto Gerente de Acreditaciony Cargo:
Escolar Presupuesto Escolar Director de Planificacion
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Direcciones Departamentales de Educacién

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Nacional de Gestidon Educativa

>

» Planificacién Educativa Departamental

» Departamento de Asistencia Técnica

» Departamento de Arte, Cultura, Recreacidn, Deporte y
Ciudadania

» Departamento de Gestién Administrativa y Financiera

Fortalecer la implementacién del Modelo Pedagégico y de Gestidn

Escolar en los centros educativos y Sistemas Integrados de Escuela

IV. PROPOSITO: Inclusiva de Tiempo Pleno (SIETP), mediante la asistencia técnica en

materia de procesos pedagdgicos, organizativos, financieros vy

territoriales, que coadyuven a la mejora de los ambientes de

aprendizaje.

RESPONSABILIDAD /| FUNCIONES

1. Planificar y coordinar las gestiones para el aseguramiento de la planta de personal docente de los centros
escolares, técnico y administrativo que contribuya a la prestacién de los servicios educativos.

Ill. ESTRUCTURA INTERNA:

2. Coordinar la implementacién de politicas educativas, de acuerdo a las prioridades de los territorios y de las
necesidades pedagdgicas, administrativas, comunitarias y sociales identificadas.

3. Brindar asistencia técnica a equipos docentes y Organismos de Administracion Escolar en el marco de la
implementacion del modelo pedagdgico (Educacién Inclusiva) y de gestidn escolar (Sistema Integrado), con el
propdsito de coadyuvar a la mejora de los aprendizajes de los estudiantes y asi como la calidad de la educacién en
cada departamento.

4. Establecer mecanismos de coordinacidn con las Direcciones Nacionales de Nivel, (Primera Infancia, 1 y Il ciclo de
Educacidn Basica, 11l ciclo y Educacion Media), que permitan el respaldo a la ejecucion de los diferentes programas
y proyectos que se implementan en la escuela.

5. Brindar asistencia técnica a los Organismos de Administracidon Escolar, sobre la ejecucidn de los diferentes
programas y proyectos estratégicos que se implementan en los centros educativos.

6. Fortalecer la gobernanza escolar mediante la dinamizacién de de la integracion de la familia, escuela y comunidad
por medio de los organismos de administracidn Escolar y otros mecanismos de participacion.

7. Coordinar, monitorear y evaluar el trabajo de los departamentos y unidades de cada Direccién departamental de
Educacion.

8. Dar seguimiento al cumplimento del marco legal, Técnico y normativo, que rigen el funcionamiento institucional y
de los centros escolares, asi como la labor docente en el departamento.

9. ldentificar y analizar indicadores de rendimiento escolar, con el propdsito de establecer acciones de mejora en los
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RESPONSABILIDAD /| FUNCIONES

procesos pedagdgicos, organizativos y territoriales.

10. Coordinar junto a la Comisidon Departamental de Proteccion Civil, la implementacidon de estrategias para la
prevencidén de riesgos sociales y naturales en los centros educativos, considerando los lineamientos y prioridades
definidas por la Direccién Nacional de Prevencidn y Programas Sociales.

11. Fortalecer los procesos curriculares en la ensefianza del Arte, Cultura, Recreacién, Deporte y Ciudadania.
12. Establecer mecanismos de alianzas y/o convenios con organismos nacionales e internacionales con el propdsito de
gestionar apoyo técnico, material o financiero, orientado al fortalecimiento de la gestion pedagdgica en los

centros educativos.

13. Coordinar con la Direccién de Transparencia la atencién de solicitudes de informacién, quejas y avisos de la
comunidad educativa, para fortalecer el acceso a la informacién al ciudadano.

14. Coordinar con las Juntas de la Carrera Docente la aplicacidn de la Ley de la Carrera Docente y su Reglamento, para
resolucion de casos seguin su ambito de competencia.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
2 Coordinacion de Procesos juridicos administrativos
& Direcciones de Staff financieros relacionados a centros educativos

Sistemas Integrados de EITP.

2 Direcciones Nacionales & Coordinar la implementacién de lineamientos de
caracter pedagdgico y administrativo, dirigidos hacia
los centros educativos y sistemas integrados.

2 Coordinar la atencidn de solicitudes de informacidn

2 Direccidn de Transparencia X k : :
quejas y avisos de la comunidad educativa.

& Coordinar el desarrollo de procesos pedagdgicos,
administrativos, financieros, asi como actualizar la
caracterizacion y la propuesta pedagdgica.

g Directores de Centros Educativos

2 Docentes de Centros Educativas & Coordinar procesos pedagdgicos y actualizar la
caracterizacidn de estudiantes en el aula.
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RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

Unidad Para
& Organismos Gubernamentales y no & Establecer alianzas y convenios para gestionar
Gubernamentales. recursos y apoyo en la prestacién de los servicios
educativos.
2 Gobiernos locales, Empresa Privada y Publica, & Formular y gestionar proyectos de desarrollo en el
Agencias de Cooperacidn y otras instancias de area educativa.
apoyo al sector educativo.

Elaboré Reviso Autorizo
Nombre: Nombre: Nombre:
José Agustin Aguirre Urrutia Renzo Uriel Valencia Arana José Luis Gélvez Herndndez
Cargo:
. C :
Jefe dela Unidad de . érgo s Cargo:
pe .. . Director Nacional de Gestion . cre g
Planificacion Educativa . Director de Planificacion
. Educativa
Territorial
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VIIl. VIGENCIA

a) Este Manual entra en vigencia a partir del mes de marzo de 2016, teniendo como base legal el
articulo 16, numeral 3 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo de Consejo de Ministros, asf
como el Acuerdo Ejecutivo de Ramo de Educacidn Nos. 15-0856, de julio de 2015 y 15-0223 de
febrero 2016, en los que se oficializa la estructura del Ministerio de Educacion.

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 a las Normas Técnicas de Control Interno
Especificas del Ministerio de Educacién, aprobados bajo Decreto No. 35, publicado en el Diario
Oficial No. 223, Tomo 401 de fecha jueves 28 de noviembre de 2013.
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