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TETMOLOGES,

UNIDAD: ORGANISMOS DE ADMINISTRACIOAN ESCOLAR

CDE VENCIDOS AL 12 DE MARZO DE 2020.

DEPARTAMENTAL DE EDUCACION DE SAN SALVADOR

17/3/2020
Fecha
N° Codigo_{nombre_modalidad vencimiento |Zona Observacion

ESCUELA DE EDUCACION PARVULARIA

11558 |EL MODELO 16/2/2020  |SUR VENCIDO

11494 | CENTRO ESCOLAR SAN MARCOS 2/3/2020  |SUR VENCIDO
ESC. DE EDUCACION PARVULARIA

11608 |GABRIELA MISTRAL 12/3/2020  |SUR VENCIDO

11494 |C.D.E. CENTRO ESCOLAR SAN MARCOS 2/3/2020  |SUR VENCIDO
CENTRO ESCOLAR BARRIO EL

11735 |PROGRESO 8/3/2020  |ORIENTE  |VENCIDO

11438 | CENTRO ESCOLAR JAPON 26/2/2020  |CENTRO VENCIDO
CENTRO ESCOLAR "DOCTOR DARIO

11628 |GONZALEZ" 7/3/2020  |CENTRO VENCIDO
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'« Gobiermno de la Repdblica de Descripcion del Puesto de Trabajo
£ El Salvador

FORMULARIO PARA LA DESCRIPCION DEL 6
PUESTO DE TRABAJO

1. IDENTIFICACION

Nombre / Titulo del Puesto: | Coordinador de la Unidad de Planificacion Educativa Departamental
Puesto Superior Inmediato: | Director(a) Departamental de Educacion

Direccién: Direccién Departamental de Fducacion
Departamento: N/A
Fecha: Noviembre 2016

2. MISION DEL PUESTO DE TRABAJO

Dar apoyo y seguimiento a los departamentos y unidades de las Direccicnes Departamentales de Educacién sobre
la formulacion, seguimiento y ejecucién a los planes, programas y proyectos contemplados en el Plan Operativo
Anual para la toma de decisiones en los procesos pedagdgicos y de gestion escolar.

3. FUNCIONES / ACTIVIDADES BASICAS

1. Elaborar de manera conjunta el Plan Operativo Anual de la Direccion Departamental de Educacion

2. Brindar asistencia en los procesos de elaboracion y consolidacion de los planes operativos anuales de las
diferentes jefaturas departamentales

3. Efectuar monitoreo y seguimiento al desarrollo de los Planes Operativos Anuales de la Direccién Departamen-
tal de Educacion y sus jefaturas

4. Brindar asistencia técnica y acomparfiar a cada una de los departamentos de la Direccién Departamental de Educa-
cion y sus respectivas coordinaciones en la elaboracién de planes de trabajo y accidn,

5. Analizar y generar propuestas para coordinar el trabajo entre los departamentos; asi como otras Direcciones Nacio-
nales para gestionar fa gradualidad en la atencion de los problemas fundamentales del sistema educativo centrada la
atencion en la gestién pedagdgica, gestién escolar y supervision de los programas de la politica educativa que llegan
a los centros escolares.

6. Elaborar informes técnicos especiales y eventuales sobre asuntos estratégicos y estadisticos que sirvan de
base para la toma de decisiones de la Direccién Departamental de Educacion y fa Direccién Nacional de Ges-
tidon  Educativa

7. Contribuir al desarrollo del Censo educativo Nacional.

8. Proporcionar informacion estadistica y mantener actualizada la base de informacion en coordinacién con asis-
tencia tecnica, Gestion Escolar y Supervision

9. Analizar informes de seguimiento mensual y trimestral del plan de trabajo de cada una de los Departamentos de la
DDE .

10. Supervisar y garantizar el correcto funcionamiento de Planificacion Educativa para cumplir con la mision asignada en
el plan de trabajo.

11. Promover un ambiente laboral cordial de respeto con el personal a su cargo y de la DDE

12. Rendir informes de forma oportuna a la Direccion Nacional de Gestidn Educativa, sobre las actividades realizadas en
la DDE

13. Apoyar en otras actividades delegadas por Direccién Departamental de Educacion

4. ESTRUCTURA DEL PUESTO
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~Titulo del Puesto::

. [EFuncion Basica:

Técnico(s) de AS|stenC|a Téonica | Brindar la oportuna asesorla iegai ai Dlrector/a Departamentaf de
Juridica Educacién y sus diferentes dependencias en los procesos educativos

administratives, para que todas las accicnes s ejecuten dentro del
marco juridico comin y especial gue les sean aplicables.

Técnico(s) de Iinformatica Brindar servicios de apoyo técnico en el manejo de los diferentes

sistemas y equipo informatico ulilizados en las distintas unidades de
la Direccién Departamental de Educacién con propdsito de optimizar
los recursos, de acuerdo al marco legal establecido.

Técnico de Infraestructura Apoyar y asesorar a los centros escolares en lo relacionado a la ela-

boracidon de proyectos de infraestructura

Encargadd de Acreditacion institucional | Brindar a los centros publicos y privédos ia informacion de ges
{pUblico y privado) tién y entrega de todos los procesos de acreditacién tales como:

matriculas, legalizacion de acuerdos, autenticas, notas, certificacio-
nes, con base a la normativa legal vigente v a las normas de control
y disposiciones emanados por el ente rector.

Encargada(o) de Sistema de Propiciar y fomentar la cultura la transparencia y la participacion ciudadana
informacién y Respuesta {OIR) utiizando como eje principal el derecho de acceso a la informacion publica

mediante la facilitacién de la informacion y la promocion de la participacion
activa de los diferentes sectores de la sociedad salvadorefia, tendiente a
incidir en la toma de decisiones, la actividad administrativa y la evaluacién de
resultados en la gestién piblica, con el fin de mejorar su desempefio.

5. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
5.1. Resultados Elaboracidn.

Plan estratégico territorial elaborado y gestionado

Plan cperativo Anual (POA) de la DDE elaborado en el tiempo asignado

Informes periddicos seglin demanda

Propuestas peridédicas de escenarios y ajustes

Informes trimestrales de seguimiento a la planificacidn estratégica de la Direccion Nacicnal de Gestiéon Educativa.
Sistemas de Informacién y estadisticas actualizados

5.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

[

NO o

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica (LACAP).

Normativas e instructivos especificos de los organismos internacionales (Luxemburgo, AECI, OEA y
otros).

Ley de Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Pdblicos

Ley General de la Educacion.

Ley de la Carrera Docente.

Ley de Asociaciones y Fundaciones sin fines de lucro,

Normativa para la gestién, negociacién y administracién de proyectos de cooperacion nacional e interna-
cional.

Plan de Educacidn Quinguenal vigente,

Normas Técnicas de Conirol Interno de la Corte de Cuentas.

Polificas Educativas del Ministerio de Educacion,

Marco de Referencia de la Direccion Nacional de Gestion Educativa.

Manual de Gastos y Egresos.

Acuerdo Complementaric General del Convenio Basico de Cooperacion Técnica para la financiacion de
Programas de Cooperacion.

Ley General de Presupuestos.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Servicio Civil.
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6. CONTEXTO DEL PUESTO DE TRABAJO
6.1. Resultados Elaboracion,

Planificacion educativa estratégica territorial sistematizada

6.2. Marco de Referencia para la Actuacion.

Politicas educativas del Ministerio de Geslién Educativa con todas sus leyes y reglamentos.

Plan de Gobierno vigente.

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

Disposiciones Generales de Presupuesto.

Lay del Servicio Civil.

Lay de Adquisiciones y Contrataciones {LACAP).

Normas Técnicas de Control Interno de ia Corte de Guentas (NTCI).

Ley General de Educacion.

Normativa para el registro, control de asistencia, permanencia y puntualidad del MINED.

10. Ley de Presupuesto,

11. Manual Técnico del Sistema Integrado de la Administracion Pablica (SIAP).

12. Ley de la Carrera Docente y sus Reglamentos.

13. Normativa de Procesos administrativos de la Agencia Espafiola de Cooperacion internacional.

14. Normativa para la geslién, negociacién y administracién de proyectos de cooperacién internacional e internacional.
15. LEPINA.

16. Planes nacionales de desarrollo, plan nacional de educacion al servicio de la nacién, plan soclal educativo, plan de
El Salvador Seguro y otros.

LCENIRRON -

7. PERFIL DE CONTRATACION

6.1 Formacion Basica.

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

-8 QD | Especialidad: Ql abo
Certificado de 9° Grado Grado Universitario

R Especialidad: Administrader de Empre-
s sas/Economista o ingeniero en sistemas / %
Qi Qb Licenciatura en Ciencias de la educacién o ! Qb
trabajo social o carreras afines.
Bachiller General (2 afios) Grado Post - Universitario de Maestria
Ql QD Especialidad; - ao

Bachiller Técnico Vocacional (3 afios) al aD Grado Post - Universitario de Doctorado o ao
Especialidad: Especialidad:
Para la formacién establecida como indispensable, indique por qué se requiere:
Es un puesto que requiere de emplear criterios de analisis de todos los procesos administratives y financieros y generacién de
propuestas.

n

| Idioma: Cual ? Espafiol Q| Q0 D | ¢Por qué? En ese idioma se realiza el trabajo

6.2. Conocimientos, Habilidades y Rasgos de Personalidad.
Conocimientos

1. Paguete computacionales (Word, Excell, Power Paint, Internet, Outlook. I abp
2. Planificacion estratégica y operativa. I QD
3. Leyes y reglamentos normativas del sistema educativo. | aD
4. Elaboracién de informes técnicos. [ QD
6. Direccién de equipos de trabajo | 4D
7. Gestién Educativa 1 ab
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Descripcion de! Puesto de Trabajo

Habilidades / Destrezas

/

1. Trabajo de equipo X ap
2. Anéiisis v sintesis [ oD
3. Lectura rapida | ap
4. Capacidad de comunicacién verbal y escrita ] ab
5. Liderazgo ! ap
6. Creatividad | anb
7. Adaptacidn al cambio I ap
B
Rasgos de Personalidad
1. Buenas Relaciones Interpersonales I ab
2. Rectitud { ab
3. Responsable I ab
4. Paciente I ar
5. Proactivo ; QL -
8. Crltico I gD |
6.3. Experiencia Previa.
PUESTO O TRABAJG PREVIO NECESARIO HASTA T DE2A4 DE4AS | MASDE®
_ Aflo Aflos ARtos AROS
Planificacién de procesos educativos. X
Coordinacion de equipos de trabajo X
Gestidn educativa %
8. OTROS ASPECTOS
Otros requerimientos que son necesarios para este puesto de trabajo;
Dispenibilidad de horarios.
Dominio para trabajar bajo presioén.
Jeccory' o/
- '
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BIENES RECIBIDOS EN CALIDAD DE DONATIVO PARA EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD OCUPACION,

SALVADOR

N° NOMBRE DEL PRODUCTO CANTIDAD
1 |OSITOS DE PELUCHE 18
2 |REBELLE BY RIHANNA WOMAN 2
3 |ESTUCHE ANIMAL INSTINCT WOMAN 6
4 [ESTUCHE ANIMAL INSTINCT MEN 6
5 |PERRY ELLIS 360 WOMAN 100 ML 3
6 |PERRY ELLIS 360 MEN 100 ML 3
7 |PERRY ELLIS 360 PURPLE WOMAN 100 ML 2
8 [PERRY ELLIS 360 CORAL WOMAN 100 ML 1
9 |PERRY ELLIS 360 VERY BLU MEN 100 ML 1
10 |PERRY ELLIS 360 RED MEN 100 ML 2
11 |ANIMAL WOMAN 100 ML 2
12 |MALETIN PE FOR MEN 12
13 |MALETIN PENGUIN FOR MEN 6
14 |MALETIN ANIMAL MEN 6
15 |CARTERA TIPO MINI 12




AL DEPARTAMENTAL DE SAN

COSTO UNITARIO EN DOLARES

25

35

35

25

25

25

25

25

25

25

10

10




LISTADO DE LOS MIEMBROS QUE CONFORMAN EL COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL DE LA DEPARTAMENTAL DE EDUCA SAN SALVADOR.

CORONADA DORA HERNANDEZ CASTELLANOS DE MUNOZ
CLARA LUZ RECINOS DE ZAMORA

JULIO CESAR OLMEDO FIGUEROA

HENRIK ROSENDO MONTENEGRO CHACON

FRANCISCO BOHANERGES DERAS

MARIA FRANCISCA IRAHETA ROMERO (Aun firma planilla en la Departamental, pero se encuentra
laborando en Cuscatlan)



NOMINA DE VACANTES ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTAL

N° CARGO No.de Plazas PARTIDA SUBN°
1 Colaborador Administrativo Il 1 141 22
2 Secretaria lll 1 146 17
3 Colaborador Administrativo Il 1 141 21
4 Motorista 1 151 21
5 Motorista 1 151 20
6 asistencia tecnica 1 38 19
7 auxiliarr de manteniminto 1 147 1
8 electicista 1 149 2
9 auxiliar de servicio 1 154 10
10 |Motorista 1 151 19
11 |Colaborador Administrativo Il 1 141 16
12 |Colaborador Administrativo I 1 145 34
13 [Secretarialll 1 58 13
14 [Colaborador Administrativo lll 1 145 31
15 |asesor pedagogico 1 37 95
16 |Secretaria lll 1 37 79
17 |Colaborador Administrativo Il 1 57 2
18 |[Ordenanza 1 65 3
19 |[Secretarialll 1 58 9
20 |coordinador de zona 1 25 13
21 |Ordenanza 1 5 11










NOMINA DE VACANTES ADMINISTRATIVAS DEPARTAMENTAL

N° CARGO UP/LP PARTIDA SUBN°®
1 laborador Administrativd  (01-03) 141 22
2 Secretaria lll (01-03) 146 17
3 laborador Administrativd  (01-03) 141 21
4 Motorista (01-03) 151 21
5 Motorista (01-03) 151 20
6 asistencia tecnica (01-03) 38 19
7 hxiliarr de mantenimin{  (01-03) 147 1
8 electicista (01-03) 149 2
9 auxiliar de servicio (01-03) 154 10
10 Motorista (01-03) 151 19
11 laborador Administrativd  (01-03) 141 16
12 aborador Administrativd  (01-03) 145 34
13 Secretaria Il (02-01) 58 13
14 aborador Administrativd  (02-01) 145 31
15 asesor pedagogico (02-01) 37 95
16 Secretaria lll (02-01) 37 79
17 aborador Administrativd  (02-01) 57 2
18 Ordenanza (02-01) 65 3
19 Secretaria lll (02-01) 58 9
20 coordinador de zona (02-01) 25 13
21 Ordenanza (04-02) 5 11
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