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I. INTRODUCCION

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

El Control Interno Administrativo contribuye a fortalecer la eficacia y eficiencia de las
operaciones, agilizando los procesos, evita la duplicidad de funciones, delimita la
responsabilidad, aclara los canales de comunicacion e informacion, contribuyen a la
transparencia en la rendicion de cuentas ante terceros, y brinda una seguridad razonable
en el uso de los recursos; entre las herramientas de control interno administrativo
tenemos los diferentes Manuales Administrativos.

El Manual de Organizacion y Funciones de la Direccion Nacional de Formacion Continua -
ESMA, es un instrumento normativo que detalla la dependencia jerarquica, estructura
interna, objetivos, las responsabilidades y funciones, asi como las relaciones de
coordinacion y comunicacion asignadas a cada una de las Gerencias y Departamentos que
conforman la Direccion, el cual tiene el propdsito de brindar una herramienta
administrativa que coadyuve a fortalecer el Sistema de Control Interno.

La ESMA tendra una cobertura nacional, ya que cuenta con la Sede Central ubicada en
Santa Tecla, y sedes regionales en Santa Ana, San Miguel, Morazén, San Vicente y
Chalatenango.

Asi como también se incluyen las relaciones internas entre las diferentes unidades
organizativas, con el fin de asegurar una eficiente coordinacion entre cada una de ellas y
las relaciones externas que persiguen determinar cuales son las instituciones ajenas al
Ministerio de Educacion con las que se torna necesario establecer comunicacién de tipo
laboral.

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Institucional mision, visidn,
objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de accidn
delegado, definidos en el marco del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela”.
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II. ANTECEDENTES

La Direccion Nacional de Formacion Continua — ESMA es una institucion que es
creada con la idea de elevar las capacidades de los docentes y sus potencialidades
intelectuales y metodoldgicas; cualificar sus posicionamientos éticos-morales, es decir que
se trata de una institucion de servicio, organizativa y funcionalmente estructurada para
hacerse cargo de las necesidades mencionadas a través de diagndsticos, investigaciones,
evaluaciones, programas de seguimiento, sondeos de opinidn, monitoreo, etc., que
permitan disefiar los programas de formacion pertinentes y oportunos de formacion inicial,
profesionalizacién, especializacion, profundizacion, capacitacion, actualizacion vy/o

refrescamiento.

La ESMA fue creada bajo el Acuerdo Ministerial N°© 15-1017, de fecha 12 de agosto
de 2011, como estructura organizativa del Ministerio de Educacion, que depende del Vice
Ministerio de Educacion, y que tiene a cargo la implementacion de los procesos de
actualizacion y especializacion docente de acuerdo a las necesidades del sistema educativo
y del Magisterio; asi como el disefio, la reformulacién, elaboracion y la revision
permanente de los planes y programas de estudio de formacion inicial docente, con el fin
de mantenerlos actualizados y elevar sustantivamente el grado académico para mejorar la
calidad de la formacion, teniendo la supervision de la implementacion de las carreras de

Formacion Inicial.

En Acuerdo 15-0927 de fecha 27 de julio de 2012, se modifica su estructura
organizativa y nombre de la Escuela Superior de Maestros — ESMA por Direccion Nacional
de Formacion Continua — ESMA, y se incorporan en su estructura Organizativa 4
Gerencias: Gerencia Académica, Gerencia de Investigacién y Evaluacion Educativa,

Gerencia Administrativa Financiera y Gerencia de Sedes Regionales; y en el Acuerdo

\\\ "g’fm
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15-0928 de fecha 27 de julio de 2012, se establecen las funciones de la Direccion Nacional

de Formacion Continua — ESMA.

III. MARCO LEGAL

Las Normas Técnicas de Control Interno de la Corte de Cuentas establecen que “En toda
entidad publica se estableceran en forma clara y por escrito el detalle de todos los
aspectos importantes de las funciones de cada cargo”. Producto de esta disposicién legal,
el objetivo fundamental de este Manual de Organizacién y Funciones, es ser una
herramienta que especifique las competencias de cada una de las Unidades

Institucionales, proporcionando eficiencia a la organizacion en su administracion.

El Ministerio de Educacidn se rige legalmente por la Constitucion de la Republica en sus
articulos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 Y 61; por la Ley General de Educaciéon en cuanto a
sus Fines, Objetivos y Politicas; por la Ley de la Carrera Docente y su reglamento; por la
Ley de Educacion Superior; asi como por todas las leyes y reglamentos relacionados con el

funcionamiento de las entidades publicas que le competan.

Segun lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de
Educacion (MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte (CONCULTURA), ahora
Secretaria de Cultura, en Decreto No. 8 de fecha 22 de marzo de 2006, publicado en
Diario Oficial No 68, Tomo No. 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006, Capitulo I -
Normas relativas al ambiente de control, en lo referente a la Estructura Organizacional y a

la Definicién de Areas de Autoridad, Responsabilidad y Relaciones de Jerarquia.

0' idad, el analisis para la evaluacién y realizacién de ajustes que se con
Moyt \)
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necesarios para el presente Manual. La evaluacion debera ser continua partiendo desde su
instalacion bajo los criterios de eficiencia, funcionalidad, crecimiento y decrecimiento de la

organizacion y esta trasladara a la maxima autoridad para su respectiva aprobacion.

Los ajustes o cambios, se haran de acuerdo al resultado de su evaluacién o a solicitud de
la Direccién interesada, quien planteara el problema detectado para la realizacion del
correspondiente estudio.
Los cambios que pueden presentarse son:

a. Cambios en la funcién de una Direccion;

b. Modificaciones en la Estructura Organizativa de MINED, de acuerdo a

necesidades internas, con visto bueno de la Direccién de Planificacion;
c. Modificacion en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la

Politica Gubernamental.

Para los casos a y b, se observara el siguiente procedimiento:
= El Director respectivo presentara solicitud por escrito a la Direccion de Planificacion,

para que ésta sea quien la analice y evalle si procede su aprobacion.

= Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Direccién de
Planificacién procedera a trasladar a la maxima autoridad para su respectiva

aprobacién y ordene su implementacion.

2 La Direccion de Planificacion informara de los cambios efectuados a la Direccion
solicitante, asi como a las Direcciones de Desarrollo Humano, de Auditoria Interna, de

Asesoria Juridica y a la Financiera Institucional.

& ¥
irecLtdntae Planificacion
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IV. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Institucional mision, vision,
objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de accion

delegado.

Una vez definidos los objetivos, politicas y estrategias institucionales, como parte del
proceso de planificacion estratégica, en el marco del Plan Social Educativo “Vamos a la
Escuela” 2009 - 2014, se propone una “Estructura Organizacional Matricial” que contribuya
a fortalecer la toma de decisiones con responsabilidad compartida, asi como las relaciones
de comunicacion e informacion, lo que implica un cambio en el estilo de liderazgo de los

diferentes niveles de responsabilidad y autoridad.
ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion para todas las unidades y personal que integran la
Direccion Nacional de Formacién Continua — ESMA, de acuerdo con la estructura plasmada

en el organigrama oficial autorizado.

V. MISION

Formar docentes del sector publico de forma integral, a través de una profundizacion,
especializacién, capacitacion y/o actualizacidn, que les permita elevar sus capacidades y
sus potencialidades intelectuales, que garanticen el desarrollo de un nuevo modelo
educativo que propicie aprendizajes significativos y mejores resultados en el rendimiento

académico de los estudiantes”.
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VI. VISION

Ser reconocida como una institucion de formacion integral de alto nivel profesional y
especializada, con personal técnico-administrativo calificado y comprometido con los
docentes en servicio del sector publico y con los bachilleres que profesionalmente se

orienten a la docencia”.

VII. VALORES

v Solidaridad: Adhesion y comprension generosa de la situacion de los menos
favorecidos y trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial.

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

v" Calidad: Preocupacion permanente por la superioridad o excelencia en el trabajo y la
mejora continua de nuestras funciones y actividades.

v Equidad; Propension 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.

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 cuentas a la
ciudadania. (Auditoria social).

v Virtudes civicas: Integridad de animo y disposicion constante para las acciones
conformes a la ley moral y el recto modo de proceder en lo que corresponde a la
vivencia democratica y al desarrollo de la Nacion.

£ & 3
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v" Integridad. Actuando rectamente, con probidad y de manera intachable.

v Democracia: promoviendo una forma de organizacion de grupos de personas, cuya
caracteristica predominante es que las decisiones residen en la totalidad de sus
miembros, haciendo que las mismas respondan a la voluntad colectiva de los miembros
del grupo.

v' Eficacia: Trabajando de manera esforzada para lograr el efecto que se desea o se
espera de nuestro empefio.

v" Tolerancia. Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas cuando
son diferentes

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

v Etica: Actuando de acuerdo con principios morales y valores que guien rectamente la
actuacion 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.

v" Proactividad: Actitud en que se asume el pleno control de nuestra conducta vital e
implica la toma de iniciativas en el desarrollo de acciones creativas y audaces para
generar mejoras. La Proactividad no significa sélo tomar la iniciativa, sino asumir la
responsabilidad de hacer que las cosas sucedan; decidir en cada momento lo que
queremos hacer y cémo lo vamos a hacer.

v" Sacrificio: Actuando con abnegacion y entrega para lograr los resultados de los que
somos responsables, con vehemencia inspirada en la justa causa educativa que
desarrollamos y con la firme conviccién de que nuestro trabajo es importante para
nuestra/os usuaria/os y el desarrollo del pais.

N N 24 /
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v' Capacidad: Ejercicio de la aptitud y el talento en nuestro trabajo, aprovechando las
oportunidades para ejecutar bien nuestras tareas y para ejercer nuestros derechos y
responsabilidades.

v Respeto: Permite que el hombre pueda reconocer, aceptar, apreciar y valorar las
cualidades del préjimo y sus derechos. Es decir, el respeto es el reconocimiento del
valor propio y de los derechos de los individuos y de la sociedad.

v" Disciplina: capacidad que puede ser desarrollada por cualquier ser humano y que
implica, para toda circunstancia u ocasion, la puesta en practica de una actuacion
ordenada y perseverante, en orden a obtener un bien o fin determinado.

v" Justicia: conjunto de reglas y normas que establecen un marco adecuado para las
relaciones entre personas e instituciones, autorizando, prohibiendo y permitiendo
acciones especificas en la interaccién de individuos e instituciones.

v Valores Morales: cuestiones que llevan al hombre a defender y crecer en su dignidad
en cuanto persona, porque indefectiblemente el valor moral conducira al hombre hacia
el bien moral, que como sabemos, es aquello que lo perfecciona, lo completa y mejora.
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VIII. ORGANIGRAMA

La Direccion Nacional de Formacion Continua — ESMA, presenta la siguiente Estructura

Organizativa Formal:

MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION NACIONAL DE FORMACION
CONTINUA - ESMA 2011 - 2014

Viceministerio de
Educacion

Direccion Nacional de
Formacién Continua -
ESMA

Miniterls do Bduiadén
Gabbares du D Seidor

Gerencia de
Investigacion y
Evaluacion Educativa

Gerencia
Administrativa
Financiera

Gerencia de Sedes
Regionales

Modificado Julio 2012

VICEMINISTRO DE EDUCACION
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Direccion Nacional de Formacion Continua - ESMA

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Viceministerio de Educacion

III. ESTRUCTURA INTERNA:

Gerencia Académica
Gerencia de Investigacion y Evaluacién Educativa

Gerencia de Sedes Regionales

YV V V V

Gerencia Administrativa Financiera

IV. PROPOSITO:

Dirigir, planificar, coordinar y orientar el efectivo funcionamiento
de los procesos académico y administrativo de la Direccion
Nacional de Formaciéon Continua-ESMA, garantizando que se
cumplan de manera oportuna y transparente, dentro del marco
legal establecido.

de los procesos educativos.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Garantizar los procesos de rectoria relacionados con la formacién continua e inicial, asegurando la
calidad, rigor y pertinencia de las ofertas formativas en el marco del modelo educativo del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno; para docentes en servicio y noveles.

2. Establecer acercamientos de cooperacion con instancias nacionales e internacionales, en coordinacion con
la Gerencia de Cooperacién Externa, para potenciar la formacion continua de los maestros salvadorefios,
segun sus diversas necesidades formativas.

3. Establecer procedimientos y criterios en coordinacion con las unidades competentes del MINED vy de las
Instituciones de Educacion Superior (IES) involucradas, para valorar la formacién docente, e Incorporar a
los planes y programas de formacion docente continua las innovaciones curriculares para la educacion
inicial, basica y media en sus distintos niveles y modalidades.

4. Establecer normas vy criterios académicos que regulen los programas nacionales de actualizacion,
capacitacion y superacion profesional de los maestros en servicio (educacion inicial, basica y media), e
coordinacién con las autoridades educativas locales y la de los actores sociales involucrados en aFGTOERR
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

los de las unidades e instituciones que contribuyen en realizar los programas, proyectos y acciones de
formacion continua de docentes en servicio.

6. Administrar la prueba ECAP en coordinacion con el Tribunal Calificador de la Carrera Docente y la
Direccidn Nacional de Educacion Superior, a estudiantes por egresar de los profesorados, técnicos,
tecndlogos que ejerceran la docencia, pruebas de suficiencia a docentes aspirantes al nivel uno, y
pruebas de suficiencia a los aspirantes a la Direccion y Subdireccidn.

7. Dirigir y coordinar los procesos de planificacién, organizacion, participacion, gestion y seguimiento de los
programas de formacién continua; y promover la investigacion y sistematizacion de experiencia
innovadoras educativas de docentes y equipos directivos de los centros educativos del sector publico.

8. Generar la reflexion educativa por medio de foros, congresos, seminarios, tematicas pedagdgicas y
metodoldgicas, difusién del Cuaderno de Pedagogia y Educacidn, articulos entre otros.

9. Planificar y coordinar el cumplimiento de los objetivos y metas correspondientes a la Direccion, asf
como la evaluacion de desempefio del personal; y administrar y controlar el adecuado uso de los
bienes, recursos humanos y financieros asignados a la Direccion.

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

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

= Ministro y Viceministro de Educacion e Brindar apoyo cuando existan actividades
asociadas a sus funciones.

& Recibir instrucciones y delegaciones especificas.

& Direccidon Nacional de Educacion = Coordinar o implementar procesos de formacion,
actualizacion y/o especializacion.

= Direccién Nacional de Educacién Superior & Coordinar la aprobacidn de planes y programas de
estudio y la administracion de la ECAP.

& Direccién de Desarrollo Humano = Gestionar tramites de contratacion de personal
técnico, académico y/o administrativo para la
ESMA.
2 Direccién de Adquisiciones y = Gestionar  procesos de  adquisicion  y/o
Contrataciones contratacién de bienes o servicios.
= Direccion Nacional de Gestion & Coordinar procesos de formacion, actuallzaaon

Departamental y/o espeuahzac&on a reallzarse e
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
= Direccion Nacional de Administracion = Coordinar y gestionar servicios logisticos

2 Direccidn de Planificacion = Coordinar las acciones de seguimiento al Plan

Operativo Anual de la ESMA.
2 Coordinar procesos de cooperacion externa.

< Tribunal Calificador de la Carrera Docente & Coordinar la administracion de pruebas de

suficiencia a docentes.

= Direccion Financiera Institucional = Coordinar y gestionar asignacion presupuestaria

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para
2 Instituciones de Educacion Superior = Coordinar procesos o convenios de formacién,

Nacionales e Internacionales.

especializacion y/o actualizacion de docentes.

2 Organismos
Cooperantes Nacionales.

Internacionales,

= Coordinar procesos o convenios de formacion,
especializacion y/o actualizacion de docentes.

Elaboro Reviso

Nombre:
Sonia Estela Peraza Garay

Desarrollo Institucional y Gestion
de la Calidad

Autorizo

Nombre:
Luis Armando Gonzalez

Cargo:

Gerente Administrativo Financiero Direccion de Planificacion

Cargo:
Director Nacional de Formacion
Continua - ESMA
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia Académica

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccion Nacional de Formacion Continua

> Departamento de Formacion Continua

B ESTRUCTMRAINTERIA: > Departamento de Formacion Inicial

Dirigir, planificar, coordinar y ejecutar los procesos de formacion
continua para los docentes en servicio, para garantizar una

IV. PROPOSITO: relacion integral entre lo pedagdgico y la propuesta curricular
para alcanzar el perfil docente deseado, de acuerdo al marco
legal respectivo.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Planificar y coordinar el cumplimiento de metas de la Gerencia y participar en la elaboracion del Plan
Operativo anual y Presupuesto de la Direccion, asi como el seguimiento del Plan de trabajo de la
Gerencia.

2. Gestionar y coordinar acciones para mejorar las competencias académicas de los docentes formadores en
las Instituciones de Educacion Superior (IES), en coordinacién con la Direccién Nacional de Educacion
Superior (DNES).

3. Gestionar, organizar, Planificar y dirigir procesos de formacion continua en las diferentes especialidades
para docentes en servicios de instituciones educativas publicas, garantizando los documentos de respaldo
fisico y digital de cada proceso, y la remision oportuna de los documentos a la Gerencia Administrativa
Financiera.

4. Establecer y ejecutar procesos de evaluacidon e investigacion del servicio que prestan los docentes,
posterior a recibir los procesos de formacion, en coordinacion con la Gerencia de Investigacion y
Evaluacion Educativa.

5. Promover en coordinacion con la DNES vy las IES, précticas docentes a nivel nacional que permitan a los
estudiantes de profesorado interactuar en distintos contextos socioculturales que fortalezcan sus
experiencias en docencia y gestion directiva.

6. Trabajar en Coordinacion con la DNES la elaboracion de propuestas de regulaciones y normativas para la
formacion inicial a nivel de profesorados y licenciaturas orientadas a la atencién de las necesidades de
educacion basica y media, asi como la recopilacién de informacion relacionada con la oferta y
deyaeﬁeg\on las unidades pertinentes del Ministerio de Educqgrgmo S 4«,“ .uuau,"c‘,
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

conferencias, talleres, publicaciones y otros.

7. Planificar y organizar acciones de reflexion educativa y cultural por medio de foros, congresos,

8. Coordinar el apoyo en el disefio e implementar con las Gerencias de la Direccién los instrumentos de
monitoreo y seguimiento de los procesos de formacién y de investigacion educativa.

9. Establecer mecanismos de control Administrativo (Revision, delegacion y asignacion de correspondencia
relacionada al trabajo institucional de la Gerencia, y autorizar tramites del personal que integra la
Gerencia, referidos a control de asistencia, permisos y licencias, viaticos, misiones oficiales y otros.

10. Otras actividades que sean asignadas por la Direccion que contribuya a los logros de la institucion.

RELACIONES D
Unidad

L PUESTO / INTERNAS
Para

& Direccion Nacional de Educacion

& Direccion Nacional de Gestion
Departamental

= Direccién Nacional de Educacion Superior

& Direccion de Planificacion

2 Coordinar procesos de formacion, actualizacion
y/o especializacion docente.

& Coordinar procesos de formacion, actualizacion
y/o especializacion en los 14 departamentos del
pais.

= Coordinar procesos de formacion continua e
inicial.

= Coordinar procesos de cooperacion externa.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

2 Instituciones de Educacion Superior
Nacionales e Internacionales

= Coordinar procesos de formacion,
especializacion y/o actualizacion de docentes.

& Organismos Internacionales,
Cooperantes Nacionales

& Coordinar procesos de formacion,
especializacion y/o actualizacién de docentes.

Elaboro

Nombre:
Sonia Estela Peraza Garay

Reviso

Desarrollo Institucional y
Gestion de la Calidad

Autorizé

Nombre:
Luis Armando Gonzalez

Cargo:
Gerente Administrativo
Financiero

Cargo:
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Formacion Continua
I1. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia Académica
III. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

IV. PROPOSITO:

Planificar, organizar y coordinar la ejecucion de las distintas
modalidades de formacion continua para los docentes en
servicio de las Instituciones Publicas, dentro del marco legal
establecido.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Participar en la elaboracién, ejecucion y seguimiento del plan de trabajo de su dependencia, que
contribuya al cumplimiento de metas de la Gerencia.

Organizar y ejecutar procesos de formacion continua para docentes en servicios de instituciones
educativas publicas, garantizando los documentos fisicos y digitales de respaldo de cada proceso, y la
remision oportuna a la Gerencia Administrativa Financiera para su respectivo resguardo.

Establecer mecanismos de comunicacion y coordinacion con las instancias pertinentes del MINED, que
garanticen la asistencia y permanencia de los docentes en las formaciones ofertadas.

Garantizar el cumplimiento de lo establecido en convenios, cartas compromiso, términos de referencia y
especificaciones técnicas de los procesos de formacion ejecutados por las instancias implementadoras y
los productos finales segln los requerimientos establecidos.

Ejecutar procesos de verificacion de la practica docente, posterior a los procesos de formacion recibidos,
en coordinacion con la Gerencia de Investigacion y Evaluacion Educativa.

Revisar las ofertas de formacion continua recibidas de agentes locales y externos para su respectiva
aprobacion.

Coordinar y ejecutar en apoyo con las demas Gerencias de la Direccion los instrumentos de monitoreo y
seguimiento de los procesos de formacion y de investigacion educativa.

Elaborar términos de referencia, especificaciones técnicas e informes de los procesos de formacion de
acuerdo a los requisitos internos y/o externos.

Aplicar el control de los procesos administrativos relacionados al.- Departamento (autorizar tra \'é.’E (7%
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

10. Desempefiar otras actividades que asigne la Gerencia y Direccion que contribuya al logro de objetivos y
metas institucionales.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

2 Direccion Nacional de Educacion 2 Coordinar procesos de formacién, actualizacién
y/o especializacion docente.

= Direccion Nacional de Gestidn & Coordinar procesos de formacion, actualizacion
Departamental y/o especializacién en los 14 departamentos del
pais.
= Direccién Nacional de Educacién Superior = Coordinar procesos de formacién continua.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para
= Instituciones de Educacion Superior = Coordinar procesos de formacidn, especializacién
Nacionales e Internacionales y/o actualizacién de docentes.
= Organismos Internacionales y Nacionales = Coordinar procesos de formacion, especializacién
Cooperantes. y/o actualizacion de docentes.

Elaboro Autorizo

Nombre: Desarrollo;nslstg;::%r;zl vy Gestion Nombre:
Sonia Estela Peraza Garay € Luis Armando Gonzalez
Cargo:
Cargo: " e Director Nacional de Formacion
Gerente Administrativo Financiero BIESGE0R Sedelanteseion Continua
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CONCEPTO DESCRIPCION
I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Formacién Inicial
II. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia Académica
III. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

Coordinar con la Direccién Nacional de Educacion Superior
(DNES) y el Departamento de Curriculo de la Gerencia
Pedagdgica de la Direccion Nacional de Educacion, la
IV. PROPOSITO: elaboracion de propuestas de regulaciones, normativas vy
programas para la formacion inicial en las distintas
especialidades educativas; para garantizar la Articulacion vy
congruencia entre los contenidos, planes y programas de la
educacién inicial, dentro del marco legal establecido.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Elaborar y presentar anualmente a la Gerencia el plan de trabajo de su dependencia y darle el respectivo
seguimiento para el cumplimiento de metas establecidas del departamento y de la Gerencia.

2. Garantizar la Articulacién y congruencia entre los contenidos, planes y programas de la educacion inicial,
en coordinacion con la DNES y el Departamento de Curriculo de la Gerencia Pedagdgica de la Direccion
Nacional de Educacion.

3. Coordinar con la DNES la regulacion y la normatividad para la formacién inicial docente, orientadas a la
atencion de las necesidades de educacion inicial, parvularia, basica y media del sistema educativo.

4. Investigar y analizar en coordinacion con la Gerencia de Investigacion y Evaluacion Educativa los estudios
nacionales y regionales, sobre la formacion inicial para obtener insumos importantes que permitan guiar
acertadamente los procesos de formacion de educadores.

5. Coordinar con la DNES acciones para mejorar las competencias académicas de los formadores de
docentes en las Instituciones de Educacion Superior.

6. Promover en coordinacion con la Direccion Nacional de Educacion Superior y las IES, practicas docentes a
nivel nacional que permitan a los estudiantes de profesorado y Licenciatura en educacion, interactuar en
distintos contextos socioculturales que fortalezcan sus experiencias en docencia y gestion directiva.

7. Coordinar con las unidades pertinentes del Ministerio de Educacién la recopilacién y anéli' de
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
las comunidades educativas.

8. Establecer y aplicar el control de los procesos administrativos relacionados al Departamento (delegacion
de correspondencia relacionada al trabajo institucional, autorizar tramites del personal que integra el
Departamento, referidos a control de asistencia, permisos y licencias, viaticos, misiones oficiales y otros).

9. Otras actividades que sean asignadas por la Gerencia y Direccidn que contribuya a los objetivos y metas
de la institucion.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
& Direccion Nacional de Educacion = Coordinar procesos de formacion inicial.
2 Direccion Nacional de Gestion = Coordinar procesos de formacion inicial.
Departamental
= Direccién Nacional de Educacion Superior 2 Coordinar procesos de formacion inicial.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para
= Instituciones de Educaciéon Superior = Coordinar procesos de formacioén, especializacion
Nacionales e Internacionales y/o actualizacion de docentes.
= Organismos Internacionales y Nacionales & Coordinar procesos de formacion, especializacion
Cooperantes. y/o actualizacién de docentes.
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion Nombre:
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad Luis Armando Gonzalez
Cargo: o : o5 . _Cargo: i
Gerente Atministrative Firsmdars Direccion de Planificacion Director Naqonal de Formacion
Continua - ESMA
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CONCEPTO

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

DESCRIPCION

Gerencia de Investigacion y Evaluacion Educativa

II. DEPENDENCIA JERARQUICA

Direccién Nacional de Formacion Continua - ESMA

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Departamento de Investigacion y Evaluacién Educativa

> Departamento de Formacion en Tecnologia Informatica y
Comunicacion Educativa TIC

»  Departamento de Recursos de Aprendizajes

IV. PROPOSITO:

Planificar, coordinar y desarrollar procesos de investigacion,
innovacion y evaluacion educativa con el proposito de generar
informacion basica para la elaboracion de planes y proyectos de
formaciéon continua de docentes y equipos directivos, asi como
mejorar perfiles de formacion inicial docente, que responda a las
necesidades y realidades de la politica educativa nacional, de
acuerdo al marco legal respectivo.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Planificar, coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de metas establecidas en plan de trabajo de la
Gerencia y participar en la elaboracion del Plan Operativo anual y Presupuesto de la Direccion.

Revisar y autorizar los diferentes planes de trabajo elaborados por las jefaturas que integran la Gerencia
de Investigacion y Evaluacion Educativa.

Disefiar, implementar y sistematizar investigaciones sobre el desempefio docente y de gestion directiva
orientadas a generar informacion basica para la elaboracion de planes y proyectos de formacién continua
de docentes y equipos directivos; a fin de mejorar perfiles de formacién inicial docente.

Disefiar e implementar evaluaciones de impacto a los procesos de formacion continua de docentes y
equipos directivos para fortalecer los procesos de formacion continua.

Garantizar que se documenten los procesos que realiza la gerencia, de acuerdo a normas técnicas de
control interno, leyes y normativas; asi como, la remision oportuna de los documentos a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Coordinar con otras unidades del Ministerio de Educacion el seguimiento a los procesos de innovacion y
evaluacion educativa que realizan los centros educativos.

Promover en coordinacion con el Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, el uso de las TIC's en los
procesos de formacion continua, en el desempefio docente e institucional, y evaluar el impacto de los
procesos de formacion continua.

= 5 yra@a\Planificacion
\ _ J ilo Ifistitucional y Gesticn de la Calidad
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(ECAP) que se aplica a estudiantes por egresar del profesorado; 2- Prueba de suficiencia a docentes en
servicio que desean optar a otra especialidad de las vigentes en Curriculo Nacional; 3- La evaluacion de
Competencias Pedagdgicas (ECP) para técnicos, tecndlogos y personas con estudios técnicos y las
pruebas que se aplican a docentes que aspiran al nivel uno, a directores y subdirectores).

9. Coordinar la sistematizacion y socializacion de las practicas educativas desarrolladas en los centros
educativos.

10. Implementar y administrar los Centros de Recursos para apoyar los procesos formativos que demande la
comunidad educativa.

11. Aplicar procedimientos de control administrativo (activo fijo, Autorizacion y Delegacion de
correspondencia relacionada al trabajo institucional de la Gerencia, autorizacién de tramites del personal
que integra la Gerencia, referidos a control de asistencia, permisos y licencias, viaticos, misiones oficiales
y otros).

12. Otras actividades que sean asignadas por la Direccién que contribuya a los objetivos y metas de la
institucion.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
2 Direccion Nacional de Educacion = Coordinar o implementar procesos de
investigacion educativa.
= Direccion Nacional de Gestion & Coordinar visitas a centros educativos para
Departamental procesos de investigacion.
= Viceministerio de Ciencias y Tecnologias & Coordinar procesos de formacion en tecnologias,
Educativas informatica y comunicacién educativa (TIC'S).

e Coordinar la administracién de la ECAP
& Direccion Nacional de Educacion Superior

& Tribunal de la Carrera Docente & Coordinar las pruebas de suficiencias.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

= Instituciones de Educacion Superior = Coordinar procesos de formacion, especializacion
Nacionales e Internacionales y/o actualizacién de docentes.

,.—mM

s ot Luucﬂz
M? »}““f %

lanrﬁcacron

@Desarro//cg, stitucional y Gestion de la Calidad
41.1/4[:0}\




MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Enero 2013

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PAGINA: 24 de 42
DIRECCION NACIONAL DE FORMACION CONTINUA -
s aplme ESMA

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

Unidad Para
& Organismos Internacionales, & Coordinar procesos de formacion, especializacion
Cooperantes Nacionales y/o actualizacion de docentes.
Elaboro Reviso Autorizo
gy 3 - Nombre:
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion P i ;
. . Luis Armando Gonzalez
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad
Ca]r e Cargo:
90: Direccion de Planificacion Director Nacional de Formacion

Gerente Administrativo Financiero

Continua - ESMA
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Investigacion y Evaluacion Educativa
II. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Investigacion y Evaluacién Educativa
III. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

Coordinar y desarrollar procesos de investigacion, innovacion y
evaluacion educativa con el propdsito de generar informacion
IV. PROPOSITO: basica para la elaboracién de planes y proyectos de formacion
continua de docentes y equipos directivos del sector publico,
dentro del marco legal respectivo.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Coordinar la formulacion, ejecucion y seguimiento del plan de trabajo del departamento y participar en la
elaboracion del plan de trabajo de la Gerencia para el cumplimiento de metas.

2. Realizar diagnésticos de las diferentes situaciones de formacion docente para recomendar el disefio de
planes de mejora, a través de la recopilacion y andlisis de la informacion institucional y de las
implementadoras relacionada con la oferta y demanda de formacion docente.

3. Implementar investigaciones sobre desempefio docente y de gestion directiva orientadas a generar
informacion basica para la elaboracion de planes y proyectos de formacion continua de docentes y
equipos directivos; y mejorar perfiles de formacion inicial docente.

4, Coordinar el disefio e implementacion de evaluaciones de impacto a los procesos de formacién continua
de docentes y equipos directivos para fortalecer los procesos de formacion continua.

5. Documentar los procesos que realiza el Departamento de acuerdo a normas técnicas de control interno,
leyes y normativas; asi como, la remision oportuna de los documentos a la Gerencia Administrativa
Financiera.

6. Coordinar con otras unidades del Ministerio de Educacion el seguimiento a los procesos de innovacion y
evaluacion educativa que realizan los centros educativos.

7. Sistematizar y socializar las practicas educativas desarrolladas en los centros educativos.

8. Administrar los procesos de evaluacion docente : 1- La Evaluacion de Competencias Académicas y
Pedagdgicas (ECAP) que se aplica a estudiantes por egresar del profesorado; 2- Prueba de suficiencia a
docentes en servicio que desean optar a otra especialidad de las vigentes en Curriculo Nacional; 3- La

evaluacion de Competencias Pedagdgicas( ECP) para técnicos, tecnc')logos y personas con estui
técnicos, en coordinacion con La Direccidn Nacional de E ucagggn e
. lgangue aspiran al nivel uno, a directores y Gbalrectoré}s i %
Ex Jk“qfl"\\ &




MINISTERIO DE EDUCACION

FECHA: Enero 2013

Ministesio de Educacion

MANIIIAL DE ORGANIZACION YF{INCIONES
DIRECCION NACIONAL DE FORMACION CONTINUA -
Gty the b1 Salvarben ESMA

PAGINA: 26 de 42
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Calificador.

de la institucion.

9. Aplicar procedimientos de controles administrativos (activo fijo, firma y marginacion de correspondencia
relacionada al trabajo institucional del Departamento, autorizar tramites del personal que integra el
Departamento, referidos a control de asistencia, permisos y licencias, viaticos, misiones oficiales y otros).

10. Otras actividades que sean asignadas por la Gerencia y Direccion que contribuya a los objetivos y metas

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

2 Direccién Nacional de Educacién Superior

2 Tribunal de la Carrera Docente

Unidad Para
2 Direccion Nacional de Educacién Coordinar o  implementar  procesos de
investigacion educativa.
= Direccidn Nacional de Gestién
Departamental Coordinar visitas a centros educativos para

procesos de investigacion.
Coordinar la administracién de la ECAP

Coordinar las pruebas de suficiencias.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

= Instituciones de Educacion Superior
Nacionales e Internacionales

& Coordinar procesos de investigacion de la

formacion, especializacién y/o actualizacién de
docentes.

< Organismos Internacionales,
Cooperantes Nacionales

= Coordinar procesos de investigacion de la

formacién, especializacion y/o actualizacion de
docentes.

Elaboroé

Nombre:

Reviso

Desarrollo Institucional y Gestion

Autorizo

Nombre:

Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad Luis Armando Gonzalez
Cargo: : > ; s . ;argo: 5
T i ——— Direccion de Planificacion Director Na(c:lggt?:lgae Formacion
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CONCEPTO DESCRIPCION

Departamento de Formacion en Tecnologia Informatica y

% NOMBREDE LA MIOAD: Comunicacion Educativa TIC

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Investigacion y Evaluacion Educativa

II1. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

Implementar el uso de las nuevas TIC que impacten y mejoren
el desempefio profesional docente, a fin de fortalecer los
procesos de formacién continua, asi también coordinar la
administracion del sistema de pruebas ECAP, pruebas de
suficiencia y ECP, de acuerdo al marco legal establecido.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Coordinar la elaboracion, ejecucion y seguimiento el plan de trabajo del departamento y presentar el
plan de trabajo e informes de avances a la Gerencia, a fin de contribuir al cumplimiento de metas de la
Gerencia.

IV. PROPOSITO:

2. Coordinar y gestionar la actualizacion de la informacién de los sistemas y medios de comunicacion
electrénicos vy la disponibilidad de la informacion entre la red de equipos de la Direccion de Formacion
Continua.

3. Implementar una estrategia de soporte técnico y mantenimiento para el equipo informatico de la
Direccidn, a fin de conocer las necesidades y/o gestionar la adquisicion de equipo.

4. Elaborar y/o revisar términos de referencia y especificaciones técnicas relacionados con el area de
informatica, seglin requerimientos y debidamente documentadas.

5. Coordinar la Diagramacion y distribucion de la Revista “Cuaderno de Pedagogia y Educacion”.

6. Coordinar y Administrar procesos relacionados al sistema del Observatorio de Educacion, y promover el
uso y visita de la pagina del Observatorio.

7. Sistematizar procesos de recoleccion de informacién mediante la elaboracion de instrumentos e
interpretacion de datos.

8. Coordinar con el Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, el uso de las TIC's en los procesos de
formacion continua, en el desempeiio docente e institucional; y evaluar el impacto de los procesos de
formacion continua.

9. Administrar el sistema de procesos de evaluacion de: 1- La Evaluacion de Competencias Acadé

m@m que se aplica a estudiantes por egresar. d@fl profesorado; 2- Prueba de s

7\\rwc:|o que desean optar a otra espeaaltdad@fé as \‘}1 tes en Curriculo Nacjg
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

evaluacion de Competencias Pedagdgicas (ECP) para técnicos, tecndlogos y personas con estudios
técnicos.

10. Aplicar procedimientos de controles administrativos  (activo fijo, firma y marginacién de
correspondencia relacionada al trabajo institucional del Departamento, y autorizar tramites del personal
que integra el Departamento, referidos a control de asistencia, permisos y licencias, viaticos, misiones
oficiales y otros).

11. Otras actividades que sean asignadas por la Gerencia y Direccion que contribuya a los objetivos y
metas de la institucion.

Unidad Para
2 Direccion Nacional de Educacién 2 Coordinar procesos de formacion en
tecnologias, informatica y comunicacién
educativa (TIC'S

e Direccion Nacional de Gestion & Coordinar visitas a centros educativos para
Departamental procesos de investigacion.

= Viceministerio de Ciencias y Tecnologias 2 Coordinar procesos de formacion en
Educativas tecnologias, informatica y comunicacién

educativa (TIC'S).
2 Direccion Nacional de Educacién Superior & Coordinar la administracion de la ECAP

= Tribunal de la Carrera Docente = Coordinar las pruebas de suficiencias.

RELACIONES DEL PUESTO /| EXTERNAS

Unidad Para
& Instituciones de Educacion Superior & Coordinar procesos de formacion de las
Nacionales e Internacionales TIC'S, especializacion y/o actualizacion de
docentes.
= Organismos Internacionales, Cooperantes = Coordinar procesos de formacién de las
Nacionales TIC'S, especializacion y/o actualizacién de
docentes.
Elaboro Reviso Autorizd
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion Nombre:
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad Luis Armando Gonzalez
CarQO: Direccion de Planificacion..===F===Director Nacfi)an?lode F .
Geren istrativo Financiero Cg"“t o 0 e,g
‘Q(L\nr; m€ (AN lfk,"\J e, a Continu .{v" \H“ﬂr Qf
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Recursos de Aprendizajes
II. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia de Investigacion y Evaluacion Educativa
III. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

Coordinar los procesos de innovacion educativa implementados
y desarrollados en los Centros de Recursos de Aprendizaje; asi
como, brindar apoyo y recursos a la comunidad educativa y a
estudiantes para superar dificultades de aprendizaje, de acuerdo
al marco legal establecido.

IV. PROPOSITO:

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Elaborar y presentar a la Gerencia el plan de trabajo e informes de su dependencia, a fin de apoyar para
el cumplimiento de metas de la Gerencia.

2. Coordinar el seguimiento focalizado y evaluacion a los procesos de innovacion educativa que realizan los
Centros Educativos.

3. Aplicar los controles internos para salvaguardar los bienes asignados al Centro de Recursos (mobiliario,
equipo, materiales de laboratorio, etc.).

4. Coordinar el apoyo a los procesos de formacién continua con actividades presenciales y virtuales por
medio del observatorio.

5. Coordinar el apoyo a la comunidad educativa para cubrir las dificultades de aprendizaje de los estudiantes
con base a la capacidad instalada; y llevar el registro de los servicios prestados a los usuarios.

6. Aplicar procedimientos de controles administrativos (activo fijo, firma y delegacién de correspondencia
relacionada al trabajo institucional del departamento, autorizar tramites del personal que integra el
Departamento, referidos a control de asistencia, permisos y licencias, vidticos, misiones oficiales y otros).

7. Otras actividades que sean asignadas por la Gerencia y Direccion que contribuya a los objetivos y metas
de la institucion.

resranse
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
< Direccion Nacional de Educacion e Coordinar procesos de atencion a la comunidad
educativa.
2 Direccidn Nacional de Gestion [z Coordinar visitas a centros educativos para
Departamental procesos de atencién a la comunidad educativa
RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para
= Instituciones de Educacion Superior 2 Coordinar procesos de atencion a la comunidad
Nacionales e Internacionales educativa.
= Organismos Internacionales, & Coordinar procesos de atenciéon a la comunidad
Cooperantes Nacionales educativa.
Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion Vi Arr[:grr:ll?)r(éonzélez
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad
Cargo:
Cargo: i as : P Director Nacional de Formacion
Gerente Administrativo Financiero Direccion de Pianificacion Continua
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CONCEPTO DESCRIPCION
I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Sedes Regionales
II. DEPENDENCIA JERARQUICA Direccion Nacional de Formacion Continua
III. ESTRUCTURA INTERNA: » Jefe de Sede Regional

Coordinar y establecer un enlace directo entre las distinta
Gerencias de la Direccion Nacional de Formacion Continua,
IV. PROPOSITO: Sedes Regionales y dependencias de Nivel Central, para
garantizar los requerimientos logisticos, uso de espacios,
monitoreo y seguimiento a los procesos de formacion, dentro del
marco legal establecido.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Planificar, coordinar y dar seguimiento al cumplimiento de metas establecidas en plan de trabajo de la
Gerencia y participar en la elaboracién del Plan Operativo anual y Presupuesto de la Direccidn.

2. Coordinar y establecer un enlace directo entre las distintas Gerencias de la Direccién Nacional de
Formacion Continua, Jefaturas de Sedes Regionales y dependencias de Nivel Central del MINED.

3. Garantizar el cumplimiento de actividades de las Jefaturas de Sedes Regionales, orientadas al apoyo de
todos los procesos de formacion, investigaciones educativas, evaluaciones de impacto, monitoreo y
seguimiento.

4. Articular con las dependencias involucradas, el desarrollo de actividades relacionadas al Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, a fin de garantizar los espacios necesarios solicitados.

5. Coordinar y gestionar la logistica, asignacién de recursos humanos y materiales para las distintas sedes
regionales de formacion docente.

6. Coordinar con las Gerencias de la Direccion el apoyo para el monitoreo y seguimiento de los procesos de
formacion y de investigacion educativa.

7. Implementar un plan de monitoreo y seguimiento de los procesos de formacion y administrar
instrumentos de investigacion de acuerdo a requerimientos.

Evaluacion Educativa la sistematizacion, socializacion de Iggﬁg@%dl\_
fogprocesos, asi como la remision de los instrumerifos’a la Gefa
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
9. Supervisar la atencién de las demandas de espacios para procesos de formacion, requeridas por unidades
internas y externas del MINED vy otras instituciones gubernamentales.

10. Establecer mecanismos de control administrativo (Revisién, delegacion y asignacion de correspondencia
relacionada al trabajo institucional y autorizar tramites del personal que integra la Gerencia, referidos a
control de asistencia, permisos y licencias, viaticos, misiones oficiales y otros).

11. Coordinar con la Gerencia Académica y Jefaturas de Sedes Regionales los procesos de formacion
continua gestionados en cada Sede.

12. Otras actividades que sean asignadas por la Direccidn que contribuya a los logros y metas de la
institucion.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
& Direccion Nacional de Educacion 2 Coordinar los espacios para los procesos de
formacion.
= Direccion Nacional de Gestion 2 Coordinar los espacios para los procesos de
Departamental formacion.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para
e Instituciones de Educacion Superior = Coordinar los apoyos logisticos con las
Nacionales e Internacionales implementadoras que desarrollan los procesos de
formacidn.
= Organismos Internacionales, Cooperantes & Gestionar donaciones o financiamiento para
Nacionales fortalecer las sedes regionales.
Elaboré Reviso Autorizo
A iy Nombre:
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion Lt Arands Conaitesz
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad
Cargo:
Cargo: — , Director Nacional de Formacién
. . . . Dire i i .
Gerente Administrativo Financiero celon da Planificacion Continua
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CONCEPTO DESCRIPCION
I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Jefe de Sede Regional

II. DEPENDENCIA JERARQUICA

Gerencia de Sedes Regionales

III. ESTRUCTURA INTERNA:

N/A

IV. PROPOSITO:

Desarrollar y ejecutar los procesos administrativos, técnicos y
financieros de la Gerencia de Sedes Regionales de conformidad
a los programas y proyectos formativos de la Direccion Nacional
de Formacién Continua — ESMA, segun politicas educativas

vigentes, dentro del marco legal establecido.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
. Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del plan de trabajo de la Gerencia de Sedes
Regionales, que contribuya al cumplimiento de metas de la DNFC-ESMA.

. Coordinar, gestionar y monitorear los servicios de mantenimiento de la infraestructura de la Sede
Regional de la Direccion Nacional de Formacion Continua — ESMA (limpieza, seguridad, jardineria,
mantenimiento eléctrico, hidraulico, etc.).

. Administrar el activo fijo de la Sede Regional, asi como el seguimiento y control del mantenimiento
preventivo y correctivo de todos los bienes de la Sede.

. Velar por que el personal de la Sede cumpla las normas, reglamentos y demas disposiciones
legales vigentes, fortaleciendo los mecanismos de control interno, previo y concurrente necesarios.

. Coordinar las demandas de espacios y otros requerimientos logisticos para procesos de formacion,
requeridas por unidades internas y externas del MINED y otras instituciones gubernamentales.

. Autorizar la programacion de transporte, las solicitudes y liquidaciones de Combustible, y otros
requerimientos logisticos.

. Participar en el disefio y ejecucion de actividades de monitoreo y seguimiento a los procesos de
formacion e investigacion de la Direccion Nacional de Formacion Continua — ESMA, procesar datos
y remitir a la Gerencia de Sedes Regionales de conformidad a los lineamientos de cada proceso.

. Administrar el archivo técnico y administrativo de las acciones de formacion e investigacion de la
Sede, y su remision segulin requerimiento.

Mantener un nivel efectivo de coordinacion y comunicacion entre el personal de la Sede Regional,
Jefaturas, Gerencias y Direccion de la Direccion Nacional de Formacién Continua — ESMA,

instancias del MINED Central y Organismos Cooperantes, .z==xe.,
,,-, \\)DE ED L“‘s\
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
del personal, control de asistencia, permisos y licencias, vidticos, misiones oficiales, activo fijo y
otros).

11. Gestionar la aprobacion de procesos de formacion continua con la Gerencia de Sedes Regionales; vy
ejecutar y supervisar los procesos de formacion de la Sede.

12. Participar en el disefio y revision de planes, proyectos, propuestas curriculares y otras que la DNFC asi
lo requiera.

13. Otras actividades que sean asignadas por la Gerencia y Direccién que contribuya a los objetivos y
metas de la institucion.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para
= Direccion Nacional de Educacion e Coordinar los espacios para los procesos de
formacion
= Direccion Nacional de Gestion
Departamental < Coordinar los espacios para los procesos de
formacion

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para
= Instituciones de Educacion Superior e Coordinar los apoyos logisticos con las
Nacionales e Internacionales implementadoras que desarrollan los procesos de
formacion.
2 Organismos Internacionales, Cooperantes e Gestionar donaciones o financiamiento para
Nacionales fortalecer las sedes regionales.
Elaboro Reviso Autorizo
o oo Nombre:
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion tuiis demantnCanziles
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad
Cargo:
Cargo: eraREidn.dE Planifeaati Director Nacional de Formacion
Gerente Administrativo Financiero Continua

@gﬁ{/’g}[ stitucional y Gestion de la Calidad
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia Administrativa Financiera

II. DEPENDENCIA JERARQUICA Direccion Nacional de Formacién Continua

>  Departamento Administrativo
III. ESTRUCTURA INTERNA: »  Departamento Financiero

Coordinar la ejecucion, seguimiento y resultados de los procesos
IV. PROPOSITO: administrativos  financieros de la Direccion Nacional de
Formacion Continua ESMA, de acuerdo al marco legal respectivo.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Planificar y coordinar el cumplimiento de metas de la Gerencia y participar en la elaboracién del Plan
Operativo anual y Presupuesto de la Direccion, asi como el seguimiento del Plan de trabajo de la
Gerencia.

2. Coordinar la Elaboracion del Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la Direccion Nacional de Formacién
Continua ESMA, asi como su respectivo seguimiento y la elaboracion de sus informes segln
requerimientos.

3. Coordinar la implementacién de controles internos en los procesos administrativos y financieros de la
Gerencia y la Direccion.

4, Coordinar, controlar y dar seguimiento a la ejecucidon presupuestaria de la Direccidn Nacional de
Formacion Continua, para el desarrollo de todos los proyectos.

5. Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento eléctrico, hidraulico, jardines, telefonico y limpieza,
servicios de vigilancia, reproduccion de documentos, agua embotellada, impresion y otros.

6. Administrar el activo fijo de la Direccion Nacional de Formacién Continua, asi como el seguimiento y
control del mantenimiento preventivo y correctivo de todos los bienes de la Direccion.

7. Coordinar con los Gerentes los procedimientos de control para el registro, asistencia, permanencia y
puntualidad.

8. Garantizar el control de los documentos que respaldan la Asistencia, permanencia y puntualidad del
personal de la Gerencia y Direccion; y gestionar la remisic’m ala Direccién de Desarrollo Humano.; asi




MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Enero 2013

. MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PAGINA: 36 de 42
Ml" 3 ‘ DIRECCION NACIONAL DE FORMACION CONTINUA -
ﬁ!lnis‘l"m!m‘ﬁv;&d‘w:xfn ESMA

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Direccidn, las liquidaciones de Combustible, y otros requerimientos logisticos.

10. Coordinar con los Gerentes de la DNFC-ESMA, la actualizacion del manual de organizacion y funciones, y
los descriptores de puestos, de acuerdo a requerimientos de la Unidad pertinente.

11. Coordinar la ejecucién vy liquidacién administrativa/Financiera de los Procesos de Formacion u otros
proyectos educativos.

12. Coordinar con las Gerencias de la DNFC-ESMA la recopilacion de documentos e informacion para
respaldar el archivo de los procesos de formacion.

13. Garantizar que la papeleria, materiales de oficina gastables, documentos de respaldo de procesos de
formacion y otros recursos se encuentre resguardado en forma adecuada y sean distribuidos de acuerdo
a las necesidades de usuarios internos y externos.

14. Apoyar a las Gerencias de la DNFC-ESMA en la elaboracion de Términos de Referencia o Especificaciones
Técnicas para la contratacion de servicios o adquisicion de bienes necesarios en los procesos de
formacion continua e investigaciones educativas.

15. Realizar las gestiones de adquisicion de bienes y servicios pertinentes de acuerdo a los lineamientos y
tiempos estimados por la Direccion de Contrataciones Institucionales; asi como la formalizacion de
convenios en la Direccién de Asesoria Juridica.

16. Otras actividades que sean asignadas por la Direccién que contribuya a los objetivos y metas de la
institucion.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

& Direccién de Desarrollo Humano 2 Gestionar tramites de contratacion de personal
técnico, académico y/o administrativo para la
ESMA

< Direccion de Adquisiciones y @ Gestionar  procesos de  adquisicion  y/o

Contrataciones contratacion de bienes o servicios.

2 Direccion Nacional de Administracion & Coordinar y gestionar servicios logisticos

2 Direccidn de Planificacion < Coordinar las acciones de seguimiento al Plan
Operativo Anual de la ESMA

= Direccic’m Financiera Institucional = Coordinar la asignacion presupuestaria.

e
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RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

e Instituciones de Educacion Superior

& Coordinar procesos administrativos financieros de

Nacionales e Internacionales la formacion docente a través de
implementadoras.
Elaboro Reviso Autorizo
0 i Nombre:
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion

Sonia Estela Peraza Garay

de la Calidad

Luis Armando Gonzalez

Cargo:
Gerente Administrativo Financiero

Direccion de Planificacion

Cargo:
Director Nacional de Formacion
Continua

\
Direccidn de Planificacion
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento Administrativo

II. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia Administrativa Financiera

III. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

IV. PROPOSITO: Coordinar la planificacion, ’ organizacién y ejecucion de los
procesos administrativos logisticos y de Desarrollo Humano de la
Direccion Nacional de Formacion Continua- ESMA.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
1; Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del plan de trabajo de la Gerencia, que contribuya
al cumplimiento de metas.

2. Supervisar los servicios de mantenimiento eléctrico, hidraulico, jardines, telefénico y limpieza,
servicios de vigilancia, reproduccién de documentos, agua embotellada, impresion y otros; y autorizar
para su tramite de pago respectivo.

3 Recepcion, control y tramite de pago de servicios basicos, tasas municipales y viaticos.

4, Controlar el activo fijo de la Direccién Nacional de Formacién Continua.

5. Garantizar el control de los documentos que respaldan la asistencia, permanencia y puntualidad del
personal de la Sede, y gestionar la remision a la Direccion de Desarrollo Humano.

6. Gestionar la autorizacion de las solicitudes de transporte y liquidaciones de Combustible, y otros
requerimientos logisticos.

7. Coordinar el control del mantenimiento preventivo y correctivo de todos los bienes de la Direccion.

8. Apoyar la actualizacion del manual de organizacion y funciones, y los descriptores de puestos, de

acuerdo a requerimientos de la unidad pertinente.

9. Controlar la existencia y distribucion de papeleria, Utiles, material gastable, documentos de apoyo a
los procesos de formacion, y otros recursos, a las unidades internas de la DNFC-ESMA v participantes
en los procesos de formacion.

10. Coordinar el control de préstamo de equipo multimedia a los usuarios internos y externos de la DNFC-
ESMA.

11.  Otras act|V|dades que sean asignadas por la Gerencia y Direccién que contribuya al logro de objetivos
tltuc‘.|0na1es e

“ 5’
?D &fon dél Planificacion
\esarrei/ nstitucional y Gestion de la Calidad



]
— MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Enero 2013

oy, N MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PAGINA: 39 de 42
M'N » ) DIRECCION NACIONAL DE FORMACION CONTINUA -
Ministerio de Educacion
s e T Salwader ESMA
RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS
Unidad Para
& Direccion de Desarrollo Humano 2 Gestionar tramites de contratacion de personal
técnico, académico y/o administrativo para la
ESMA
< Direccion Nacional de Administracion & Coordinar y gestionar servicios logisticos

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

& Instituciones de servicios basicos = Coordinar la recepcidon de servicios y documentos
para gestionar los pagos.

< Instituciones de Educacion Superior
Nacionales e Internacionales & Coordinar procesos logisticos de la formacion
docente a través de implementadoras.

Elaboro Reviso Autorizo
. Nombre: Desarrollo Instituci_onal y Gestion i i Arr;jgrr:j%rzonzélez
Sonia Estela Peraza Garay de la Calidad
Cargo:
Gerente Admi(‘n:?sigrgt:ivo Financiero Direccion de Planificacion precter NaSSQSLS: Formacion

- Direccion de Planificacion
Desarrollo Institucional y Gestion de la Calidad
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento Financiero
II. DEPENDENCIA JERARQUICA Gerencia Administrativa Financiera
III. ESTRUCTURA INTERNA: N/A

IV. PROPOSITO:

Coordinar la planificacion y ejecucion de los procesos
administrativos financieros de la Gerencia y Direccion Nacional
de Formacion Continua-ESMA.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Participar en la elaboracion, ejecucion y seguimiento del plan de trabajo de la Gerencia, que contribuya al
cumplimiento de metas.

Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual y el Presupuesto de la Direccién Nacional de Formacion
Continua-ESMA con las Gerencias.

Coordinar eIAseguimIento del Plan Operativo Anual de la DNFC-ESMA; y la recopilacion de informacion
para elaborar el informe de seguimiento trimestral.

Gestionar con las diferentes Gerencias y jefaturas de la DNFC-ESMA, informacion necesaria para la
elaboracién de diferentes informes solicitados por la Direccién y/o Unidades del MINED.

Controlar la ejecucion presupuestaria de la Direccion Nacional de Formacion Continua-ESMA; vy el
seguimiento a las gestiones correspondientes ante la Direccion Financiera segln lineamientos.

Apoyar la coordinacién con los Gerentes y jefes de la DNFC-ESMA, la actualizacion del manual de
organizacion y funciones, y los descriptores de puestos, de acuerdo a requerimientos.

Seguimiento a la ejecucion vy liquidacion administrativa/Financiera de los Procesos de Formacion u otros
proyectos educativos.

Coordinar con las Gerencias de la DNFC-ESMA la recepcion de documentos e informacién para conformar
el archivo administrativo financiero de los procesos de formacion y proyectos educativos de la DNFC-
ESMA.

Apoyar a las Gerencias de la DNFC-ESMA en la elaboracion de Términos de Referencia o Especificaciones
Tecmcas para la contratacmn de servmos 0 adqussmlon de blenes necesarios en los proces de

de acuerdo a los ling&
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

convenios en la Direccion de Asesoria Juridica.

institucion.

tiempos estimados por la Direccion de Contrataciones Institucionales; asi como la formalizacién de

11. Otras actividades que sean asignadas por la Gerencia y Direccion que contribuya a los logros de la

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

= Direccién de Adquisiciones y
Contrataciones

2 Direccion Nacional de Administracion

= Direccion de Planificacion

2 Direccion Financiera Institucional

 Gestionar  procesos de  adquisicion
contratacion de bienes o servicios.

y/o

= Coordinar y gestionar servicios logisticos

2 Coordinar las acciones de seguimiento al Plan
Operativo Anual de la ESMA

& Coordinar la asignacion presupuestaria.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

= Instituciones de Educacion Superior

& Coordinar procesos administrativos financieros de

Nacionales e Internacionales la  formacion  docente a través de
implementadoras.
Elaboro Reviso Autorizo
- o Nombre:
Nombre: Desarrollo Institucional y Gestion

Sonia Estela Peraza Garay

de la Calidad

Luis Armando Gonzalez

Cargo:

Direccion de Planificacion

Cargo:
Director Nacional de Formacion

Gerente Administrativo Financiero
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X. VIGENCIA

a) Este Manual entra en vigencia a partir del mes de Enero de 2013, teniendo como

base legal el articulo 16, numeral 3 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo

de Consejo de Ministros, asi como el Acuerdo Ejecutivo de Ramo de Educacion

No. 5-0927 de fecha 27 de julio de 2012, en el cual se oficializa la estructura

organizativa de la Direccién Nacional de Formacion Continua.

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 el reglamento de

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
(MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte (CONCULTURA),
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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