NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

DECRETO No. 35
EL PRESIDENTE DE LA CORTE DE CUENTAS DE LA REPUBLICA,
CONSIDERANDO:

1. Que mediante Decreto No. 8, de fecha veintidds de marzo del aio dos mil seis, publicado en el Diario Oficial No. 68, Tomo
No. 371, de fecha 6 de abril de 2006, la Corte de Cuentas de la Repiiblica, emitid el Reglamento de las Normas Técnicas de
Control Interno Especificas, del Ministerio de Educacion y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte.

11. Que mediante nota de fecha 26 de julio de 2012, la Directora Nacional de la Administracion del Ministerio de Educacion,
envid a esta Corte la modificacion de la nueva version de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, contenidas en el
referido Decreto.

1L Que segiin el articulo 172, del mencionado Decreto, todo proyecto de modificacion o actualizacion a las Normas Técnicas
de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte, deberd ser

remitido a la Corte de Cuentas de la Repriblica, para su revision, aprobacion y posterior publicacion en el Diario Oficial.
POR TANTO:

En uso de las facultades conferidas por el articulo 195, numeral 6, de la Constitucion de la Repriblica de El Salvador y
articulo 5, numeral 2, literal a) de la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica.

DECRETA EL SIGUIENTE REGLAMENTO, que contiene las:

NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS DEL MINISTERIO DE
EDUCACION (MINED)

CAPITULO PRELIMINAR
Ambito y Propésito de las Normas

Art. 1.- Las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del Ministerio de Educacién, en
adelante NTCIE del MINED, constituiran las directrices basicas para el funcionamiento de las
unidades organizativas, proyectos o programas, que regularin, guiardn y limitaran las acciones y
actividades a desarrollar, determinardn una linea de conducta a cumplir y aseguraran uniformidad de
procedimientos para actividades similares, llevadas a cabo por los diferentes servidores publicos del
Ministerio de Educacion, en adelante MINED.

Definicion del Sistema de Control Interno

Art. 2.- Los servidores publicos del MINED, entenderan por Sistema de Control Interno, al conjunto
de procesos y procedimientos continuos e interrelacionados realizados por la maxima autoridad,
funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucion de sus

objetivos y metas institucionales; asf como también, facilitar la rendicién de cuentas.

Objetivos del Sistema de Control Interno
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Art. 3.- El Sistema de Control Interno, tendrd como finalidad coadyuvar en el cumplimiento de los
siguientes objetivos:

a) Alinear los procesos con los objetivos estratégicos del MINED, para optimizar los recursos y
obtener mejores resultados de gestion;

b) Lograr eficiencia, eficacia y economia de las operaciones;

¢) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacion;

d) Cumplir con leyes, reglamentos, disposiciones administrativas y otras regulaciones aplicables; y

e) Salvaguardar los activos.
Componentes del Sistema de Control Interno

Art. 4.- El Sistema de Control Interno, estara integrado por cinco componentes: Ambiente de Control,
Valoracién de Riesgos, Actividades de Control, Informacién y Comunicacién, y Monitoreo.

Responsables del Sistema de Control Interno

Art. 5.- La responsabilidad por el disefio, implantacién, evaluacion y perfeccionamiento del Sistema de
Control Interno, correspondera a la maxima autoridad del MINED, niveles de Direccion, gerenciales y

demas jefaturas en el Area de su competencia institucional.

Corresponderd a los demas empleados, realizar las acciones necesarias para garantizar su efectivo
cumplimiento.

CAPITULO I
NORMAS RELATIVAS AL AMBIENTE DE CONTROL
Filosofia de la Administracion de Riesgos

Art. 6.- La filosoffa de la gestiéon de riesgos, permitira identificar, medir, monitorear, limitar, controlar,
informar y revelar los diferentes tipos de riesgos a que estaran expuestas las actividades del MINED,

acciones que fomenten la optimizacién de las mismas.

En el desarrollo de las actividades, el MINED adoptara una filosoffa de administracién de riesgos, pot
medio de una practica constante de identificar los riesgos, que podtian impedir el logro de objetivos y
metas, debiéndose implementar las acciones correspondientes para mitigar los riesgos identificados. La
maxima autoridad designara la Unidad responsable que desarrollara el modelo de administracién de
riesgos institucional, aplicable por todas las unidades del MINED. Considerando administrar los riesgos
que impacten la toma de decisiones.

Cultura de Riesgos

Art. 7.- La cultura de riesgos, serd el conjunto de acciones, costumbres, conocimientos y grado de
desarrollo de actitudes preventivas en el proceso de las actividades propias del MINED.

Con el fin de implantar y fomentar una cultura de riesgos, se deberan practicar las acciones de
identificacion, evaluacion y gestion de riesgos, con el fin de mitigarlos y responder adecuadamente para
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que los objetivos y metas institucionales se logren concretar y de forma satisfactoria, comprendiendo
que la gestion del riesgo y el control sean tareas propias de todos los servidores publicos del MINED.

Despacho Ministerial

Art. 8.- Bl Despacho Ministerial, asegurara por medio de las direcciones, la implantacién y actualizacion
de los sistemas administrativos financieros y tecnoldgicos; y por medio de las gerencias y jefaturas el

funcionamiento de los mismos.

Asimismo, tendra la facultad de ordenar la ejecucion del Reglamento Interno del MINED, contar con
normas de aplicacion, Manual de Organizacién y Funciones y demads disposiciones administrativas

necesatias para el buen funcionamiento de la entidad.

Estas atribuciones, podran delegarse o descentralizarse en los funcionarios o unidades que la
organizacién interna determine, salvo aquellas que por disposicién de la Constitucién, leyes o

reglamentos, queden expresamente exceptuadas.

Para ordenar la delegaciéon o descentralizacion, bastara un Acuerdo Ministerial, publicado en el Diario
Oficial y comunicado a los organismos dependientes o directamente vinculados con la funcién de que
se trate.

Integridad y Valores Eticos

Art. 9.- El Ministerio de Educacién, adoptara los siguientes valores éticos: Solidaridad, integridad,
calidad, equidad, lealtad, compromiso, transparencia y tolerancia.

La maxima autoridad, funcionarios y servidores publicos en general, adoptaran los valores
institucionales como referente para su actuacién en cada Area de gestion; por tanto, la Direccion
encargada de la administracién del recurso humano, serd la responsable de dar a conocer dichos valores
desde la incorporacion del personal de nuevo ingreso, mediante su proceso de induccién; asi mismo,
esta Direccion mantendra un programa permanente de divulgacion de la Ley de Etica Gubernamental y
Normas aplicables para todos los empleados, a nivel nacional del MINED.

Art. 10.- Sera deber de los funcionarios, directores, gerentes, jefes y demas servidores publicos del
MINED, observar una conducta de integridad en su actuacién, apegandose a la verdad y demostrando
lealtad hacia los objetivos y metas institucionales. Cada Director, sera responsable de velar por el

cumplimiento de esta disposicién con sus colaboradores.

Las infracciones a los valores institucionales, que a su vez configuren faltas a los deberes de los
servidores publicos del MINED, seran sancionados de conformidad a la Ley del Servicio Civil, Ley de

Etica Gubernamental y demas legislacion aplicable.

Art. 11.- Para orientar la actuacion del empleado apegada a la moral y a la Ley, la Direccién Encargada
de la administracién del recurso humano, proveera a cada empleado de nuevo ingreso; ademas del
Manual de Bienvenida, un ejemplar de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, Ley de
Etica Gubernamental y copia del Reglamento Interno. Estos documentos, seran publicados en la

Intranet Institucional para su estudio y consulta.
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Compromiso con la Competencia

Art. 12.- El personal del MINED, debera poseer las competencias basicas requeridas para el puesto de

trabajo, establecidas en el perfil del puesto y alineado con el Manual de la Organizacién y Funciones.
Cada responsable de contratar al nuevo personal, debera asegurarlo desde su incorporacién al MINED.

Las competencias individuales y técnicas requeridas, seran definidas por el Jefe inmediato cuando se
cree una nueva plaza y sera responsabilidad del mismo, plasmatla en el formulario de descripciéon de
puesto de trabajo, proveido por la Direccién encargada de la administracion del recurso humano para
tal fin.

Art. 13.- Cada Direccién, Gerencia y Jefatura, seran responsables del manejo adecuado de su personal y
desarrollo de sus competencias, con induccién y lineas claras de tareas; asimismo, deberan gestionar
con la Direccién encargada de la administracién del recurso humano, programas de capacitacién y
especializacién, a fin de fortalecerlas; ademds, de la induccion técnica en su Area de trabajo cuando el
personal sea nuevo o trasladado hacia nuevas areas que requieran conocimientos especificos del puesto.

Art. 14.- Para fortalecer y desarrollar en el personal las competencias de caracter individual o técnica, el
Director de cada Area, deberia establecer las necesidades de capacitaciéon y especializacion,
proporcionandolas a la Direccién Encargada de la administraciéon del Recurso Humano, cuando ésta
realice el diagndstico de necesidades de capacitacion, para ser tomada en cuenta en el “Plan Anual de
Capacitacién del Personal del MINED””.

Estilo de Gestion

Art. 15.- La maxima autoridad, directores, gerentes y jefes, deberan transmitir al personal bajo su cargo,
de manera explicita, pertinente y permanente, su compromiso y liderazgo respecto a la misién, vision,
controles internos, valores éticos y cumplimiento de objetivos y metas institucionales.

Deberan ser asertivos en la comunicacion, en su participacion con los equipos de trabajo y tomar las
decisiones necesarias en el desempefio de las actividades que realicen, para el logro de los objetivos y

metas propuestas.
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Organigrama

Art. 16.- La maxima autoridad, aprobara la estructura organizativa institucional y las modificaciones que
sean necesarias, que permita: Planear, ejecutar, controlar y monitorear las actividades, en funcién del

cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Los directores nacionales y del Staff, seran responsables de proponer a la Direccion de Planificacion, la
estructura organizativa de la Direccién a su cargo.

La Direccién Nacional de Gestién Departamental, orientara una sola estructura para las direcciones
departamentales de educacion y para los centros educativos.

La Direccién de Planificacion, analizard las modificaciones de estructura organizativa presentadas por
las diferentes direcciones, en los casos que la actual estructura obstaculice el logro de los objetivos.
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Esta modificacién sera aprobada por la maxima autoridad, siempre y cuando la Direccién requirente la

justifique técnicamente.
Revision de la Estructura Organizativa

Art. 17.- La maxima autoridad, revisard periddicamente la estructura organizativa institucional, en un
plazo no mayor de cinco afios o cuando los objetivos y metas institucionales se reotienten, con el
propésito de satisfacer los cambios que demande el desarrollo institucional en funcién de la calidad

educativa.

La Direcciéon de Planificacion, orientara la revision correspondiente a las direcciones nacionales y de
Staff. La Direccion Nacional de Gestion Departamental, orientard la revisién para las direcciones

departamentales de educacién y los centros educativos.
ASIGNACION DE AUTORIDAD, RESPONSABILIDAD Y RELACIONES DE JERARQUIA
Manuales de Organizaciéon y Funciones

Art. 18.- La maxima autoridad, aprobara el Manual de Organizacién y Funciones Institucional y las

modificaciones que sean necesarias, previa validaciéon de la Direccién de Planificacion.

Dicho Manual, serd elaborado por la Direccién de Planificacién, el cual contendra las areas de

autoridad, responsabilidad y nivel jerarquico de la alta Direccién del Ministerio de Educacion.

Todas las unidades organizativas, deberan complementar su estructura organizativa con un Manual de
Organizacién 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 comunicacién y la
delegacion de autoridad.

La Direccién de Planificacién, brindard asistencia técnica para la elaboracién del Manual de
Organizacién y Funciones de cada Direccién Nacional y del Staff, quienes posteriormente presentaran

su propuesta a dicha Direccion, para el correspondiente analisis técnico.

La Direccién Nacional de Gestion Departamental, orientarda una sola propuesta del Manual de
Organizacién y Funciones, para las direcciones departamentales de educacién, con la asistencia técnica
de la Direccion de Planificacion.

Aprobacion de Manuales de Organizaciéon y Funciones

Art. 19.- Sera potestad de la maxima autoridad, aprobar o delegar la aprobacién de los manuales de
Organizacién y Funciones de cada Direccién Nacional, Staff y departamentales de Educacién. Todos
los servidores publicos del MINED en cada Direccién, seran responsables de cumplir con lo
establecido en dichos manuales.

Los ajustes o modificaciones de los mismos, se haran de acuerdo al resultado de su evaluaciéon o a
solicitud de la Direccién interesada, debidamente justificada.

Unidad de Mando
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Art. 20.- En los manuales de Organizaciéon y Funciones, se debera establecer claramente las lineas de
autoridad y responsabilidad de cada Unidad organizativa, las cuales responderan de acuerdo a sus
funciones ante una sola autoridad.

Delegacién de Autoridad

Art. 21.- Se delegard por escrito la autoridad necesaria a todos los niveles jerarquicos establecidos,
asignandoles competencias para tomar decisiones en los procesos de operacion para que puedan
cumplir con las funciones encomendadas.

Para delegar autoridad, el personal deberd conocer los objetivos y metas de la Institucién, poseer un
nivel adecuado de conocimientos y expetiencia; asi como también, un alto grado de responsabilidad;
asimismo, se deberan aplicar procesos efectivos de supervision en las actividades y a los resultados
obtenidos.

Separacién de Funciones Incompatibles

Art. 22.- Las funciones de las diferentes unidades organizativas, deberan separarse de tal manera que
exista independencia entre las funciones de autorizar, ejecutar, registrar, custodiar y controlar las

operaciones asignadas por la Institucion.

En las direcciones departamentales de Educacion, que no cuenten con el recurso humano disponible, se
deberan buscar alternativas acordes a la realidad de cada Direccién Departamental.

POLITICAS PARA LA ADMINISTRACION DEL RECURSO HUMANO
CONTRATACION DE PERSONAL
Personal Administrativo

Art. 23.- La maxima autoridad, en coordinacién con la Direccién encargada de la administraciéon del
recurso humano, seleccionaran y contrataran al personal que sea necesario para el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales, mediante el establecimiento de justificaciones y politicas claras, que
permitan realizar convocatorias, entrevistas, pruebas de idoneidad, verificacién de datos, referencias y
otros; a efecto de determinar la capacidad técnica y profesional, experiencia, honestidad y que no exista

impedimento legal o ético del personal de nuevo ingreso para el desempefio del cargo.
Personal Docente

Art. 24.- Para todo proceso de seleccion de docentes a ocupar una plaza vacante, el Consejo Directivo
Escolar y el Tribunal Calificador, aplicaran el procedimiento establecido en el Art. 18, de la Ley de la
Carrera Docente.

Formas de Contratacion del Personal

Art. 25.- Las formas de contratacion del personal se haran a través del Fondo General de la Nacién, por
el Sistema de Ley de Salarios y Contratos, administrados por la Direccién encargada de la
administracién del recurso humano.
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Para la contratacion del personal eventual, se requerira la justificacion correspondiente y autorizacién

respectiva de la maxima autoridad.
Induccién

Art. 26.- Todo el personal que ingrese al MINED, recibira la orientaciéon e induccién, por parte de las
unidades encargadas de la administracién del recurso humano, de tal manera que se le facilite integrarse
a la Institucién, a la Unidad organizativa donde se nombre y con el personal que se relacionara, de
conformidad a las politicas establecidas.

Desarrollo Profesional

Art. 27.- Se ejecutaran programas de capacitacién y entrenamiento, que permitan a los servidores
publicos de caracter técnico y administrativo del MINED, desarrollar y fortalecer sus conocimientos

para mejorar sus capacidades y aptitudes en el ambito de su competencia.

Art. 28.- Serd responsabilidad de todas las jefaturas, presentar a la Direccién encargada de la
administracién del recurso humano, las necesidades de capacitacion del personal administrativo bajo su

jurisdiccion.

La Direccién Nacional de Educacién, a través de la Gerencia de Gestién Pedagdgica, realizara los
programas de capacitacién y entrenamiento para el desarrollo profesional del personal docente, en
cumplimiento de los objetivos de la Gerencia y vinculados al Programa Social Educativo, de
conformidad al Art. 27, de la Ley de la Carrera Docente.

Los conocimientos adquiridos por los funcionarios v empleados en programas de capacitaciéon en el
y
pais o en el exterior, deberan tener un efecto multiplicador.

Sera responsabilidad de las direcciones, gerencias y jefaturas, a la cual pertenezca el empleado, informar
a la Direcciéon encargada de la administracién del recurso humano, la ejecucién del programa
multiplicador del conocimiento adquirido, a fin de apoyar y verificar el desarrollo del evento.

Apreciacion del Desempefio

Art. 29.- El trabajo de los servidores puiblicos del MINED, sera evaluado peridédicamente, de acuerdo a
su competencia y calidad; su rendimiento, deberd estar acorde a los pardmetros de eficiencia
establecidos por cada Unidad organizativa. El Jefe de cada Unidad, en coordinacién con las unidades de
administracién del recurso humano, serdn los responsables de planificar, coordinar y controlar la
evaluacién del personal y los resultados, deberan ser archivados en el expediente respectivo.

Escalafon de los Empleados

Art. 30.- El Personal docente goza de un escalafén, el cual serd aplicado por las unidades encargadas de
la administracién del recurso humano, de conformidad a lo establecido en la Ley de la Carrera Docente

y su Reglamento.

Art. 31.- Los empleados técnicos y administrativos del MINED, poseen un escalafén administrativo, el
cual esta regulado por los diferentes instrumentos técnicos complementarios que establece el
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Reglamento de Funcionamiento del Escalafén de los Empleados Técnicos y Administrativos del

Ministerio de Educacién, el cual serd aplicado por la Direcciéon encargada del recurso humano.
Acciones Disciplinarias

Art. 32.- Todo funcionario o empleado que obstaculice el desarrollo de las actividades institucionales o
que cometa actos de indisciplina, serd sometido a las disposiciones contenidas en la Ley de Servicio
Civil, Disposiciones Generales de Presupuestos, Ley y Reglamento de la Carrera Docente y Ley y
Reglamento de Etica Gubernamental.

Control de Asistencia

Art. 33.- Todo el personal, deberd marcar o registrar la entrada y salida de su lugar de trabajo, a través
de los medios que establezca la maxima autoridad o segun los recursos disponibles para tal fin, en
cumplimiento a lo establecido en la Normativa para el Registro, Control de Asistencia, Permanencia y
Puntualidad de los Empleados Administrativos del Ministerio de Educacion y otras regulaciones

emitidas al respecto.

Se eximiran de esta disposicién el Ministro, viceministros de Educacién y de Ciencia y Tecnologia;
directores nacionales, de staff, departamentales de Educacién y gerentes de Area. Con excepcion del
Ministro y viceministros; para todos los demas cargos, se deberd establecer algin tipo de control alterno

que permita evidenciar su asistencia y permanencia en el lugar de trabajo.

Sera responsabilidad del Jefe inmediato de un empleado, garantizar la asistencia, puntualidad y
permanencia del personal en su lugar de trabajo. En los centros educativos, la responsabilidad sera del
Director y Subdirector de los mismos.

Tramite de Licencias y Permisos

Art. 34.- Las licencias, permisos, misiones oficiales y faltas de marcaciéon o registro justificadas del
personal, deberan tramitarlos cada empleado oportunamente, de conformidad a los tiempos
establecidos en la Normativa para el Registro, Control de Asistencia, Permanencia y Puntualidad de los
Empleados Administrativos del Ministerio de Educacion.

Las jefaturas del MINED central, deberan autorizarlos y remitirlos oportunamente a la Direccién
encargada de la administracién del recurso humano, de no hacerlo en el tiempo establecido, dicha
oficina aplicara los descuentos respectivos en cumplimiento a las regulaciones establecidas.

Se aplicara el mismo proceso al personal de oficinas departamentales y seran las unidades encargadas de

la administracion del recurso humano, los entes controladores.
Expedientes de Personal

Art. 35.- La Direccién encargada de la administracion del recurso humano, sera la responsable de los
expedientes del personal de la oficina central del MINED. Los expedientes, deberan contener toda la
documentacién general, laboral y profesional de cada uno de los empleados; asi como también, aquella

relacionada con su: Ingreso, evaluaciones, ascensos, promociones y retiro de la Institucion.
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Asimismo, las diferentes unidades encargadas de la administracioén del recurso humano, en las oficinas
departamentales de Educacion, seran las responsables del control de los expedientes e inventarios de
todo el personal docente y administrativo de su jurisdiccion, manteniéndolos clasificados y actualizados,
con la informacién necesaria que facilite su ubicacién y control, basado en los lineamientos emanados

por la Direccién encargada de la administracién del recurso humano.

Para préstamos de expedientes del personal, el solicitante debera llenar y firmar el formulario
correspondiente, el cual sera autorizado en nivel central por la Direccion encargada de la administracién
del recurso humano y en las oficinas departamentales de Educacion, seran las unidades encargadas de la

administracion del recurso humano.

En forma gradual y con base a la disponibilidad de fondos, se podran adecuar los espacios fisicos y el
respaldo digital, para el adecuado resguardo de los expedientes de personal, con el fin de atender
oportunamente las solicitudes efectuadas al MINED, con base en la Ley de Acceso a la Informacién

Publica y otros requerimientos.
Comité Técnico Presupuestatio

Art. 36.- La Direcciéon Financiera Institucional, propondra para cada ejercicio financiero fiscal, la
conformacién de un Comité Técnico Presupuestario, atendiendo las Normas de Formulacién
Presupuestaria, emitidas por el Ministerio de Hacienda y con la finalidad de estructurar adecuadamente
el presupuesto tendiente al logro de los objetivos y metas institucionales. Este Comité, sera autorizado
por la maxima Autoridad del MINED.

El Comité, estara integrado por las diferentes unidades operativas y la Unidad Financiera Institucional.
Comision de Servicio Civil

Art. 37.- La Comision de Servicio Civil, serd el organismo funcional al interior del MINED, competente
para la aplicaciéon de la Ley de Servicio Civil, dicha Comisién estard constituida por tres miembros
propietarios y tres suplentes, quienes fungiran para el perfodo de dos afios. Los miembros, seran
designados uno por la maxima autoridad del MINED, uno por el Tribunal de Servicio Civil y otro por

elecciéon entre los funcionarios y empleados del Ministerio de Educacién.

Habra una Comisién a nivel central, incluyendo el Departamento de San Salvador y una por cada

Cabecera Departamental.

Las atribuciones de la Comisién de Servicio Civil, estin contempladas en el Art. 12, de la Ley de

Servicio Civil y las atribuciones del Tribunal de Servicio Civil en el Art. 13, de la misma Ley.
Organismos de la Administraciéon de la Carrera Docente

Art. 38.- El Tribunal Calificador, sera el organismo encargado de la elaboracién y administracién de las
pruebas del proceso de: Selecciéon de docentes, pruebas de suficiencia de los cargos de Director o
Subdirector, pruebas de Ascensos de Nivel y de seleccion para el otorgamiento de becas a los docentes.

Asimismo, emitira fallos de prérroga para desempefiar los cargos de Director y Subdirector.
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Estara conformado por tres miembros propietarios, dos nombrados por el Ministerio de Educacién y
uno electo por los educadores, habrin tres miembros suplentes. Para ser miembros del Tribunal, se

deberan cumplir los requisitos establecidos en el Art. 51, de la Ley de la Carrera Docente.

Art. 39.- A las juntas de la Carrera Docente, le corresponderd conocer en primera instancia de las
acciones, excepciones y recursos que se ejecuten en los procedimientos para la imposicién de sanciones,
en los casos establecidos en la Ley y de las reclamaciones que se hicieran en contra del Consejo
Directivo Escolar y el Ministerio de Educacion, por faltas o violaciones de derechos de los educadores;
conocer de los recursos que se interpusieran de las resoluciones emitidas por el Tribunal Calificador y
conocer de las cosas de inhabilitacién y rehabilitacion de los educadores, para el ejercicio de la Carrera

Docente.

Art. 40.- Las juntas de la Carrera Docente, estaran integradas por tres miembros propietarios
nombrados o electos cada uno por: el Titular de Educacién, los educadores y por la Corte Suprema de
Justicia; quienes tendran su respectivo suplente.

Los miembros de las juntas de la Carrera Docente, seran juramentados por el Tribunal de la Carrera
Docente y habra una por cada Cabecera Departamental, cuyas atribuciones estin contempladas en el
Art. 66, de la Ley de la Carrera Docente.

Art. 41.- El Tribunal de la Carrera Docente, sera el Organismo encargado de resolver los recursos que
se interpusieran contra las resoluciones de la Junta de la Carrera Docente; dirimir las competencias que
se susciten entre las juntas de la Carrera Docente y demas atribuciones que seflala la Ley de la Carrera

Docente.

Art. 42.- El Tribunal de la Carrera Docente, estara integrado por tres miembros propietarios
nombrados o electos cada uno por el Titular de Educacién, los educadores y por la Corte Suprema de
Justicia; este ultimo asumird la Presidencia del Tribunal; ademds, contarin con sus respectivos
suplentes. Las atribuciones del Tribunal, estaran determinadas en el Art. 67, de la Ley de la Carrera

Docente.
Comisi6on de Etica Gubernamental y Agentes de Enlace Institucionales

Art. 43.- De acuerdo a la Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento, el Ministerio de Educacién
conformard la Comisién de Etica Gubernamental y nombrard agentes de enlace institucionales

correspondientes.
Comité Estratégico de Tecnologias de Informacién y Comunicacion

Art. 44.- El MINED, contara con un Comité Estratégico de Tecnologias de Informaciéon y
Comunicacién (TIC) y nombrard a los miembros de la alta Direccién que lo conformaran; dicho
Comité, serd el responsable de regular y controlar las tecnologias de informacién y comunicacion,
alineadas a los objetivos del MINED. Su estructura y funcionamiento, seran establecidos por medio de
Acuerdo Ministerial.

Comision Central del Escalafon

Art. 45.- La Comision Central del Escalafén, estard conformada por tres miembros designados por el
Titular del Ministerio de Educacion, a través de Acuerdo Ministerial y duraran en sus funciones dos
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afios. Sus atribuciones, segun el articulo 34, del Reglamento de Funcionamiento del Escalatén de los
Empleados Técnicos y Administrativos del Ministerio de Educacion, seran: Conocer, tramitar y resolver
las solicitudes de revision presentadas por los servidores publicos, sujetos a la aplicacién del
Reglamento.

Auditoria Interna

Art. 46.- Se establecera una sola Direccién de Auditorfa Interna, bajo la dependencia directa de la
maxima autoridad del MINED, con plena independencia funcional y sin ejercer funciones en los
procesos de administracién, control previo, aprobacion, contabilizaciéon o adopciéon de decisiones
dentro del MINED.

La Direccién de Auditoria Interna, efectuard exdmenes o evaluaciones de las operaciones, actividades y
programas del MINED vy sus dependencias, su rol se enfocara en proveer trabajos de Aseguramiento
(Auditoria) y Consultoria (Asesotia).

El rol de Consultoria de la Direccién de Auditoria Interna, no debera afectar sus facultades; en todo
caso, evitara involucrarse o asumir responsabilidades de control previo de la administracién. El objetivo

de la Consultoria, serd fomentar el valor agregado proactivo en funciéon del logro de los objetivos y
metas del MINED.

Todo el personal del MINED, debera facilitar en todo momento la informacién requerida por la
Direccién de Auditorfa Interna y sus delegado(a)s, de conformidad al cumplimiento de sus funciones y
competencias y con los procesos de la Direccién de Auditoria Interna; en el caso de los sistemas de
informacion electrénica, deberan estar disponibles los accesos para facilitar el trabajo de la Direccion de

Auditoria Interna, que pudiera realizarse para fines de aseguramiento y consultoria.

La Direccién de Auditoria Interna, contard con su Manual de Funcionamiento, aprobado con el visto

bueno del sefior(a) Ministro(a) de Educacién y calzara su firma.
Comité de Auditoria

Art. 47.- La maxima autoridad del MINED, creara y nombrara un Comité de Auditoria por medio de
Acuerdo Ejecutivo en el Ramo de Educacién. Su finalidad serda asistir a la maxima autoridad del
MINED, en cumplimiento de sus responsabilidades de vigilancia de las leyes y reglamentaciones en los
procesos de: Informacién financiera, administrativa, tecnolégica, educativa, del Sistema de Control
Interno, de Auditorfa, de rendicién de cuentas y transparencia institucional. El funcionamiento del
Comité de Auditorfa del MINED, estard regulado en su Reglamento Interno, aprobado por los
miembros de dicho Comité.

Comité de Seguridad y Salud Ocupacional

Art. 48.- El MINED, con la finalidad de formular y ejecutar la Politica y Programa de Gestién de
Prevenciéon de Riesgos Ocupacionales en el MINED vy asignar los recursos necesatios para su
ejecucion, establecera el Comité de Seguridad y Salud Ocupacional, que sera encargado de: Organizar y
desarrollar la capacitacion, evaluacion, supervisién, promocion, difusiéon y asesoria para la prevencion

de riesgos ocupacionales.

Su estructura y funcionamiento, seran establecidos por medio de un Acuerdo Ministerial.
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CAPITULO 11
NORMAS RELATIVAS A LA VALORACION DE RIESGOS

DEFINICION DE OBJETIVOS INSTITUCIONALES
Objetivos y Metas Estratégicas

Art. 49.- Considerando la misién y vision institucional, la Direcciéon de Planificacion, en coordinacion
con la maxima autoridad, direcciones nacionales y de staff, deberda elaborar los objetivos y metas
estratégicas, que respondan a las politicas establecidas en el Plan de Gobierno y Plan Social Educativo,

que serviran de base para elaborar el Plan Estratégico Educativo.
Obijetivos y Metas en Planes Anuales Operativos de Cada Unidad

Art. 50.- Las unidades organizativas, elaboraran sus planes anuales operativos, que contendrin sus
propios objetivos y metas, orientados al logro de los objetivos institucionales; dichos planes, deberan
considerar los indicadores de producto que permitan la evaluacion de los mismos. Para tal efecto, la

Direccién de Planificacién, brindard la asistencia técnica necesaria para su elaboracion.
Seguimiento y Evaluacién de Objetivos y Metas

Art. 51.- Trimestralmente, la Direccién de Planificacion dara seguimiento y evaluard el cumplimiento de
objetivos y metas institucionales. Los directores y gerentes de las diferentes unidades organizativas,
proporcionaran seguimiento periédico al de sus correspondientes dreas; asi como también, de los
indicadores establecidos en el Plan de Gobierno, a fin de realizar acciones correctivas o preventivas de

forma oportuna, que contribuyan al logro de los objetivos y metas institucionales.

La evaluacién del cumplimiento de objetivos y metas de proyectos financiados con recursos
provenientes de préstamos o de los organismos nacionales e internacionales, lo realizara la Gerencia de
Proyectos.

Las diferentes unidades organizativas en sus correspondientes areas de gestion, seran responsables de
documentar todas las actividades de seguimiento y evaluacién que realizarin por corresponder a los
medios de verificacion.

PLANIFICACION PARTICIPATIVA
Planes Anuales Operativos

Art. 52.- Para la claboracién de los planes anuales operativos y el seguimiento de los mismos, la
Direccién de Planificacién, emitira oportunamente a nivel institucional los lineamientos que brindaran

la asistencia técnica y que guardaran coherencia y congruencia con los objetivos y metas institucionales.
Integracién de Planes Anuales Operativos

Art. 53.- Las diferentes direcciones del Ministerio de Educacién, consolidaran en un sélo instrumento
los planes anuales operativos, correspondientes a sus respectivas gerencias y lo remitiran a la Direccién
de Planificacion; una vez consolidado, debera ser firmado por el Director correspondiente y ser enviado

a la Direccién de Planificacion para su visto bueno.
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Los planes anuales operativos de todas las unidades organizativas, seran consolidados por la Direccién
de Planificaciéon, a través de la Gerencia de Planificacion Estratégica, en un solo instrumento de
planificacién denominado "Plan Operativo Institucional", que serd trasladado al Titular del Ministetio
de Educacion para su aprobacién.

Identificacion de Riesgos

Art. 54.- La maxima autoridad, directores nacionales, de staff, departamentales, gerentes y demas
jefaturas de todas las unidades organizativas, deberan identificar los factores de riesgo de origen interno
o externo que potencialmente pudieran obstaculizar el cumplimiento de los objetivos, metas y
actividades institucionales, detivados de situaciones presentes o futuras.

La Direccion de Planificacion, brindara la asistencia técnica y facilitard los instrumentos necesarios para
que las distintas unidades organizativas, completen la informacién de los factores de riesgo que
hubieren identificado, atendiendo lo establecido en el Modelo para la Administracién de Riesgos
Institucionales.

Al menos una vez al afio, las diferentes ditecciones del Ministerio de Educacién, deberan identificar los
riesgos potenciales que afecten el cumplimiento de sus planes operativos y que deberan formar parte de
éstos y de los planes estratégicos.

Anailisis de Riesgos Identificados

Art. 55.- Cada Unidad Organizativa, procedera a determinar los riesgos, segun su importancia,
probabilidad de ocurrencia y valoracién o pérdida que éstos puedan ocasionar en el cumplimiento de
sus planes anuales operativos y estratégicos. El Modelo para la Administracion de Riesgos
Institucionales, definira los lineamientos para su analisis.

Gestion de Riesgos

Art. 56.- La maxima autoridad, directores nacionales, de staff, departamentales, gerentes y demas
jefaturas de todas las unidades organizativas, deberan definir los objetivos especificos de control y las
actividades asociadas para prevenir, eliminar o minimizar los efectos de los riesgos identificados por
medio de un Plan de Accién.

El Modelo para la Administracién de Riesgos Institucionales, definird los lineamientos para su gestion.

CAPITULO III
COMPONENTES DE ACTIVIDADES DE CONTROL

Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos

Art. 57.- Las politicas, procedimientos, instructivos y otros documentos autorizados, deberan ser
actualizados cuando se presenten cambios en el desarrollo de las actividades, con la finalidad de que
tanto la ejecucion de dichas actividades como los documentos escritos, sean congruentes y guarden la
debida relacién que permitan en todo momento establecer que lo escrito serd lo que se ejecuta.

Cada Direccién Nacional y de Staff, en coordinacién con el Area de Comunicaciones, divulgara las
politicas y procedimientos en el Area de su responsabilidad, a través de: Charlas, talleres, boletines,
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Intranet u otro medio, asegurandose que el documento proporcionado sea el autorizado por el Director

respectivo, dejando constancia de la divulgacién y entrega.

Todas las direcciones, deberin remitir al Area de Planificacién los documentos publicados en
cumplimiento a lo establecido en el apartado de definicién de politicas y procedimientos sobre el disefio
y uso de documentos y registros, de estas Normas.

Actividades de Control

Art. 58.- Las actividades de control, deberan establecerse de manera integrada en cada proceso y
procedimiento de control institucional, que permitan una administracion eficaz y eficiente de los

riesgos; asi como también, la gestion para mitigarlos, que coadyuvaran al logro de los objetivos y metas.

El establecimiento de las actividades de control, sera de aplicabilidad a todo el MINED, es decir cada
proceso y procedimiento que sea ejecutado por las unidades organizativas, deberdn contemplar puntos
de control clave, que permitiran el cumplimiento de los objetivos de control y el logro de los objetivos
estratégicos, operativos y metas planteados por cada ejercicio financiero fiscal.

Segregacion de Funciones

Art. 59.- Los directores y gerentes, evaluarin una vez al afio su estructura organizacional, a efecto de
determinar si existe algin empleado que esté realizando funciones incompatibles, cuidando que exista la
debida segregacion de funciones que propicie el adecuado control interno y de rendicién de cuentas.

De la realizacién de dicha actividad de control, cada Director y Gerente, gestionara los cambios que
procedieren, tomando en cuenta lo normado en el apartado de separacién de funciones incompatibles,
de estas Normas. Asimismo, informara a su Jefe inmediato superior de la gestién realizada.

Las unidades organizativas que por su limitado personal deban agrupar funciones, deberan cuidar de no
acumular el proceso de custodia, registro y autorizacioén en un solo empleado o funcionario, debiendo
buscar alternativas de segregacion.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Garantias

Art. 60.- El Area de Contrataciones Institucional, definira las politicas y procedimientos respecto a la
recepcién, control y devolucién de las diferentes garantfas que reciba el MINED, derivado de los
procesos de adquisiciones y contrataciones.

Dichas garantias, deberan ser resguardadas en cajas de seguridad y los encargados de las mismas
deberan rendir fianza y atender los lineamientos definidos en la Politica del Ministerio de Educacién,
para la administracién de las cajas de seguridad y custodia de titulos, valores o equivalentes de efectivo y

otros documentos legales.

En el caso de que las garantias se deban hacer efectivas por incumplimiento de los proveedores, éstas
seran trasladadas a la Direccién Financiera Institucional, para que se realice el proceso de percepcién y
deposito del producto de la misma.

Otras Garantias
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Art. 61.- En el caso de que se solicite otro tipo de garantfas que resguarden los activos o intereses del
Ministerio de Educacién, éstas deberan ser verificadas por la Direccién de Asesorfa Juridica y

resguardadas por el Tesorero Institucional.
Control y Devolucion de Garantias

Art. 62.- Los encargados del control y devolucién de las garantias, deberan llevar un control de
vencimiento y proceder a la entrega de las mismas, guardado el debido proceso que evidencie la entrega
pertinente y oficial.

Definicion de Politicas sobre los Fondos Circulantes

Art. 63.- Los fondos circulantes, deberan ser administrados de acuerdo con el Instructivo ‘“Normas
Internas para el Manejo y Control de los Fondos Circulantes de Monto Fijo del MINED”, aprobado
por el Ministro de Educacion.

DEFINICION Y POLITICAS SOBRE EL CICLO PRESUPUESTARIO
Formulacion del Presupuesto Institucional

Art. 64.- La formulacién presupuestaria institucional, serd orientada y consolidada por la Gerencia de
Presupuesto y supervisada por la Direccidén Financiera Institucional, tomando en consideracién las leyes
respectivas, los lineamientos emitidos por el Ministerio de Hacienda y los lineamientos internos.

Art. 65.- La formulacién presupuestaria, comprendera la fase del ciclo presupuestario durante la cual se
elaboraran los planes de trabajo, el proyecto de presupuesto y salarios correspondientes al ejercicio
financiero fiscal objetivo.

Unidades que Intervienen en la Formulacion del Proyecto de Presupuesto

Art. 66.- El proceso de formulacién del proyecto de presupuesto, se debera realizar con la coordinacion
de la Direccién Financiera Institucional, a través de la Gerencia de Presupuesto, Planificacion,
Contrataciones Institucional y las diferentes unidades ejecutoras.

Normas a Considerar en la Formulacion del Proyecto de Presupuesto

Art. 67.- Para la elaboracién del proyecto de presupuesto, se deberan de considerar las Normas de

Formulacién Presupuestaria y la Politica Presupuestaria, emitidas por el Ministerio de Hacienda.
Normas Internas

Art. 68.- La Gerencia de Presupuesto, emitird las Normas Internas de Formulacién del Proyecto de
Presupuesto Institucional, bajo los lineamientos aprobados por el Despacho Ministerial, las cuales
deberan hacerse del conocimiento de todas las unidades ejecutoras.

Presupuesto de Inversion

Art. 69.- La Gerencia de Presupuesto, coordinara con la Gerencia de Proyectos, la elaboracion del
Presupuesto de Inversion, de acuerdo a los techos de inversién comunicados por la Direccién de
Inversién y Crédito Publico del Ministerio de Hacienda.
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Presupuesto del Componente de Personal

Art. 70.- La formulacién presupuestaria del componente de personal, correspondiente al Presupuesto
Institucional, sera responsabilidad de la Direccién encargada del recurso humano, quien realizara los
movimientos de personal; asi como también, las proyecciones relacionadas al escalafén administrativo y

docente, que seran autorizados por la maxima autoridad del MINED o por delegacién expresa.
Aprobacion del Proyecto de Presupuesto Institucional

Art. 71.- El Proyecto de Presupuesto Institucional, serd aprobado por el Ministro de Educacion.
Tramite para la Aprobacion del Proyecto de Presupuesto Institucional

Art. 72.- La Gerencia de Presupuesto, consolidara el Presupuesto Institucional, el cual sera enviado al
Ministerio de Hacienda para su respectivo tramite de autorizacidén ante la Asamblea Legislativa, segin

lo establecido en la Ley Organica de Administraciéon Financiera del Estado.
Ejecucion del Presupuesto Institucional

Art. 73.- A efecto de que se cumpla oportunamente la ejecucioén presupuestaria, el Director Financiero

Institucional, divulgara a cada Unidad Técnica, el contenido de su asignacién correspondiente.
Elaboracién de la Programacion de la Ejecucion Presupuestaria

Art. 74.- La Gerencia de Presupuesto, sera la responsable de la elaboracién de la Programacién de la
Ejecucién Presupuestaria (PEP) y de gestionar su aprobacién ante la Direcciéon General del
Presupuesto del Ministerio de Hacienda, con la finalidad de contar con el crédito presupuestario, para la
ejecucion de las actividades incluidas en los planes de trabajo de las unidades ejecutoras del MINED.

Ejecucion Presupuestaria en Funciéon de Metas

Art. 75.- La ejecucién del presupuesto, debera desarrollarse en funcién de las metas y propositos
definidos en el Plan Anual de Trabajo, de las unidades técnicas y de acuerdo a las normativas

establecidas.
Respaldo Presupuestario para las Erogaciones de Fondos

Art. 76.- Las erogaciones de fondos, deberan disponer de respaldo presupuestario para validar la
adquisiciéon de bienes, obras y servicios. La Unidad Técnica responsable, en coordinaciéon con la
Direcciéon de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (IDACI) o sus delegados, deberan tramitar
dicha verificacién, previo a la iniciacién de todo proceso de concurso, licitacién, libre gestién, compra

directa y en general para todo proceso de compra.

Asimismo, no se podra entrar en negociaciones, adquirit compromisos o firmar contratos que
comprometan fondos publicos no previstos en el presupuesto, en forma temporal o recurrente, para el
ejercicio financiero fiscal en ejecucion. Tal prohibicién se aplicara especifica, pero no exclusivamente al
compromiso de fondos, derivados de prestaciones y beneficios salariales no presupuestados y la

negociacion con proveedores de suministros o servicios.

Modificaciones Presupuestarias
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Art. 77.- La Gerencia de Presupuesto, realizara las modificaciones presupuestarias, de acuerdo a las
necesidades identificadas con la Direccion Financiera Institucional, de acuerdo a instrucciones de los
titulares, que representen una necesidad para la Institucion. De igual forma, realizara las modificaciones
presupuestarias de acuerdo a necesidades planteadas por las diferentes unidades ejecutoras, que
involucren recursos de la asignaciéon disponible de cada una de ellas.

Seguimiento y Control del Presupuesto Institucional

Art. 78.- Cada Unidad Ejecutora, debera de llevar un control sobre la ejecucién de su presupuesto, el
cual conciliara con la Gerencia, el presupuesto trimestral o semestralmente.

Control de las Asignaciones Presupuestarias

Art. 79.- La Gerencia de Presupuesto, llevara controles por la Unidad Ejecutora, detallando las
asignaciones, modificaciones, monto ejecutado, saldo disponible y control de verificaciones de
disponibilidad presupuestaria, emitidas para cada Ejecutora. Asimismo, sera la responsable de llevar el
control presupuestario de los servicios basicos de los niveles educativos, presupuesto escolar, gratuidad

de la educaciéon media, subvencionadas e implementadoras de programas educativos.
Control de la Programacion, Modificaciones y Ejecucion Presupuestarias

Art. 80.- La Gerencia de Presupuesto, serd la responsable de controlar la programacion, modificaciones
y ejecucion del Presupuesto Institucional. Implementard controles mensuales, para garantizar que el
presupuesto se ejecute de acuerdo a lo planificado o en su defecto para gestionar las modificaciones
respectivas.

Informe de Ejecucion del Presupuesto Institucional

Art. 81.- La Gerencia de Presupuesto, presentara al Director Financiero Institucional un informe de
ejecucion presupuestaria trimestral, después del cierre contable, identificando las variaciones entre lo

presupuestado y lo ejecutado. Dicho Informe, se hard del conocimiento de la maxima autoridad del
MINED.

Avance Fisico y Financiero del Programa de Inversion

Art. 82.- El Area de Planificacién, a través del Area de Proyectos, sera la responsable de realizar el
seguimiento fisico y financiero de los proyectos contenidos en el Programa de Inversiéon y
Cooperacion.

Informes de Ejecucion del Programa de Inversion

Art. 83.- El Area de Planificacion, a través del Area de Proyectos, sera la encargada de la presentacion
de los informes de ejecucion del Programa de Inversion a la Direccion de Inversion y Crédito Publico,
del Ministerio de Hacienda.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Tesoreria

Art. 84.- El Area de Tesoreria, sera la responsable de garantizar la disponibilidad presupuestaria y de
realizar los procesos relacionados con la gestion de los recursos financieros, percepcion, depdsito,
transferencia y registro de las operaciones financieras, los cuales seran puestos a disposicion del
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MINED, para utilizarlos en la cancelacién de obligaciones contraidas con aplicacién al Presupuesto
General del Estado, en el Ramo de Educacion, presupuestos extraordinarios y cooperacion o asistencia
técnica no reembolsable.

Responsables de la Gestion de Tesoreria

Art. 85.- La responsabilidad de la gestion de Tesorerfa, estara en el nivel institucional definido en dos
orientaciones, siendo éstas: Una Central y otra Descentralizada. La primera, a cargo del Tesorero
Institucional y la segunda a cargo de los pagadores auxiliares departamentales; asi como también, los
jefes de departamentos de pagadurias auxiliares en Oficina Central (del Fondo General, de proyectos y
de Oficina Central); quienes en su respectivo nivel, tomaran las acciones necesarias para garantizar el
manejo eficiente y transparente de los recursos financieros, respondiendo pecuniariamente por los
resultados obtenidos.

Conciliaciones Bancarias

Art. 86.- Los fondos depositados en todas las cuentas bancarias manejadas por la Institucién, seran
sujetas de conciliaciones bancarias mensualmente, con la finalidad de garantizar la transparencia en la
administracién de los recursos financieros, debiendo remitir los resultados de los saldos conciliados al

Ministerio de Hacienda, mensualmente o cuando lo requiera.
Requerimientos de Fondos

Art. 87.- Todo requerimiento de fondo, deberd documentarse y autorizarse, de conformidad a los
lineamientos establecidos por la Direcciéon General de Tesorerfa, del Ministerio de Hacienda,
asegurandose que el monto de los fondos administrados por el Area de Tesoreria y los pagadores
auxiliares, esté acorde a las programaciones y fuentes de financiamiento establecidas en el presupuesto

aprobado para el periodo.
Dichos fondos, deberan ser requeridos sobre la base de los compromisos u obligaciones devengadas.

Los fondos solicitados, deberan utilizarse Gnicamente para el pago de las obligaciones que fueron
requeridos.

Atenci6on por Medio de Ventanilla Unica

Art. 88.- La recepcién de documentacién relacionada a las obligaciones contraidas, entrega de quedan y
cheques para los administradores de contratos, proveedores y encargados de egresos, se efectuara por
medio de los responsables de las ventanillas Gnicas habilitas con tal finalidad.

Transferencias de Fondos

Art. 89.- Toda transferencia de fondos, ya sea interna o externa, entre entidades o con el Sistema
Financiero, podra hacerse por medios manuales o electrénicos, asegurandose que cada una de las
transacciones, ademas de cumplir con las obligaciones legales, esté soportada en documentos
debidamente autorizados.

Recepcion y Registro de Fondos
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Art. 90.- Para regular la recepcion y registro de fondos, se estableceran procedimientos por escrito
debidamente autorizados.

El registro de los mismos, debera clasificarse segin su fuente de financiamiento y ser efectuado por

personal independiente al responsable de la recepcion.
Deposito de Ingresos

Art. 91.- Todos los ingtesos en efectivo, cheques o valores que se perciban, seran depositados
completos y exactos, en la cuenta bancaria destinada para tal efecto, dentro de las veinticuatro horas
siguientes a su recepcion.

Por ningtin motivo el dinero proveniente de los ingresos se empleara para cambiar cheques personales,
efectuar desembolsos de la Institucién u otros fines.

Pago de Obligaciones Adquiridas

Art. 92.- Los pagadores auxiliares de Oficina Central y departamentales, seran responsables del pago de
las obligaciones legalmente contraidas por la Institucién, con aplicacion al respectivo Presupuesto
Institucional. La Institucion, podra celebrar contratos con los bancos comerciales en los cuales manejen
sus cuentas bancarias, con el propésito de utilizar mecanismos especiales para el pago de los salarios,
bienes, servicios y otros, a través de abono a cuenta, pago electrénico u otros mecanismos de pago
autorizados.

Dichos funcionarios, seran responsables de la liquidacién del pago. Las retenciones que efectiien en
concepto de descuentos de Ley, seran pagadas a los respectivos beneficiarios mediante cheque, abono a
cuenta, pago electrénico u otro medio autorizado.

Reintegro de Fondos

Art. 93.- Los fondos solicitados no utilizados, que se encuentren depositados en cualquiera de las
cuentas bancarias a nombre del MINED, deberan ser reintegrados por los pagadores auxiliares, desde el
nivel Departamental, hacia la cuenta bancaria origen de la Pagadurfa Auxiliar, Fondo General o
Pagaduria Auxiliar de Proyectos, segun corresponda; quienes a su vez, desde el nivel Institucional
reintegraran hacia la Direccién General de Tesoreria, al Fondo General de la Nacién, los fondos no
utilizados en cuentas de remuneraciones por conceptos, tales como: Suspensiones en firme, renuncias,
aportes patronales no enterados, reintegros por subsidios y otros similares; o fondos ajenos en custodia
de recursos requeridos para el cumplimiento de obligaciones adquiridas y que no hayan sido pagados a
los beneficiarios o cuando se trate de fondos correspondientes a descuentos realizados a empleados, en

virtud de sanciones impuestas.
Manejo y Control de los Embargos Judiciales

Art. 94.- El MINED, debera establecer los componentes de control para la recepcion, registro y
administracién de fondos provenientes de los descuentos por embargos judiciales a personas naturales
o juridicas, desde la fecha en que reciba la orden judicial, hasta la suspensién o sobreseimiento que libre
el Juez de la causa.
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Posterior a la recepcion de los oficios de trabo de embargo, emitidos por el Juez competente, cuando
éstos sean aplicados a empleados, se remitird una copia de los mismos a la Unidad del MINED,

responsable de incluir los descuentos cortespondientes en la planilla de remuneraciones.

Asf mismo, cuando se trate de personas naturales o juridicas ajenas a la Institucién, considerard el
descuento o retenciéon que haya instruido el Juez de la causa, al momento de efectuar el pago
correspondiente. Si hubiere dos o mas casos pendientes por trabo de embargos, de otros juzgados a
empleados de la Institucién, se informara al Juez para que considere la acumulaciéon de juicios que

corresponda.

Los fondos, seran depositados en una cuenta bancaria que se manejara a nivel central, los recursos
financieros que le correspondan se administraran mancomunadamente entre el depositario judicial y el
responsable del Departamento de Embargos Judiciales; el primero, a orden del Juez de la causa
depositara o erogara fondos y el segundo apoyara en el establecimiento de las condiciones legales
pertinentes para respaldatlos, respondiendo pecuniariamente cada uno de ellos.

Fondos de Actividades Especiales

Art. 95.- La creacion de fondos de actividades especiales, se hard en cumplimiento al Instructivo,
debidamente aprobado por el Ministro de Educacion.

Proyectos de Inversion

Art. 96.- Los proyectos con financiamiento externo, se regirdn por lo establecido en cada uno de los
contratos, convenios y procedimientos establecidos por los organismos internacionales y por estas

Normas, en lo aplicable u otra Normativa institucional interna emitida, que se relacione con éstos.
Control de Transacciones Bancarias

Art. 97.- Todos los movimientos de las cuentas bancarias, deberan registrarse cronolégicamente el dia
de la transaccién en el Auxiliar de Bancos, en caso que se tenga instalado el Sistema de Administracién
Financiera Integrado (SAFI) o en el Libro de Bancos, en caso que no se tenga instalado el mismo,
identificando el numero del cheque o referencia, una breve descripciéon del movimiento realizado,

determinando en el mismo la disponibilidad.
Control de Pagos

Art. 98.- Para todos los pagos efectuados con cheque o abono a cuenta, deberd llevarse un control que

permita identificar la entrega a los beneficiarios o en su defecto a quienes éstos autoricen.
Informe de Liquidacion

Art. 99.- Las pagadurfas auxiliares, deberan elaborar mensualmente un Informe de Liquidacién que
constituya el medio de rendiciéon de cuentas, clasificado por: Cuentas bancarias, requerimiento de
fondos, linea de trabajo, clasificacién econémica, fuente de financiamiento y especifico de gasto, que
demuestre los valores recibidos y entregados en el perfodo y presentarlo al Area de Tesorerfa del Nivel
Central, a mas tardar en los primeros diez dias habiles de cada mes, el cual debera estar acompafiado de
la documentacién de respaldo de las operaciones reflejadas, debidamente revisados y autorizados.
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En caso de ser requerido por las autoridades institucionales, podran considerarse la elaboracién de
informes consolidados semestrales, con el propdsito de conocer la situacion actual y evaluar conforme a

los resultados de los andlisis pertinentes, la adopcion de medidas correctivas.
Responsables del Manejo de Fondos

Art. 100.- Todo funcionario designado para el manejo de fondos, deberd ser nombrado mediante
acuerdo ejecutivo interno, autorizado por la maxima autoridad del MINED; asi mismo, desde el
momento de su nombramiento estara cubierto por una fianza de fidelidad que garantice la recuperacion
por extravio, desfalcos o siniestros de los fondos publicos; esta accion, estard de conformidad con la
Politica Institucional, definida por el ente responsable. La Direccion Financiera Institucional, emitira los
lineamientos de distribucion de los acuerdos ejecutivos, para el cumplimiento del control administrativo

y financiero de los fondos.
Custodia de Valores

Art. 101.- Para salvaguardar la custodia de valores a los funcionatios que por la naturaleza de sus cargos
les competa el manejo de los mismos, el MINED evaluara y gestionara la adquisicion de cajas de
seguridad, en funcién de las necesidades y recursos disponibles para tal fin; en caso de no poseer una se

promoverd el uso de otros tipos de medidas que garanticen niveles de seguridad adecuados.
Definicion de Politicas y Procedimientos Contables

Art. 102.- El registro de las transacciones de los hechos econémicos con afectacién a recursos del
MINED; la Unidad de Contabilidad, los realizara de acuerdo a los Principios, Normas y Politicas
Contables, establecidos por parte del Ministerio de Hacienda, los cuales seran dados a conocer a través
de manuales, instructivos o reglamentos, emitidos por dicha Institucién. Esta Normativa, serd de
aplicacion, especialmente en los hechos econémicos relacionados a los recursos que integren la Ley
General del Presupuesto.

Las transacciones financieras correspondientes a otros fondos recibidos por parte del MINED y que
sean registrados en las agrupaciones operacionales dos, cuatro o cinco, se realizaran de acuerdo a lo
establecido en los convenios o manuales del organismo que hubiere proveido los fondos; asimismo, el
registro contable se complementara con procedimientos elaborados por parte del MINED y el Manual
de Procesos para la Ejecucién Presupuestaria, sera de aplicacion parcial, debido a que los procesos de
ejecucion de estas agrupaciones, difieren con respecto a las transacciones de los recursos que forman
parte de la Ley General de Presupuesto.

Sistema Contable

Art. 103.- Los registros de los hechos econémicos del MINED, se realizaran en el Sistema de
Contabilidad Gubernamental, de que disponga el Ministerio de Hacienda, para todas las entidades del
sector Publico, especialmente el establecido para las instituciones del Gobierno Central o carteras de
Estado.

Sistemas Informaticos Administrativos

Art. 104.- El MINED, podra disefiar, desarrollar e implementar sistemas informaticos administrativos,

que le permitiran simplificar y controlar la ejecuciéon de las operaciones, sean éstas de caracter
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administrativas, financieras o para el registro y control de transacciones correspondientes a donaciones
o préstamos, segin sea requerido para la rendicion de cuentas, ante los distintos organismos que

hubieren proveido los fondos.
Oportunidad en los Registros Contables

Art. 105.- Las diferentes direcciones nacionales o de staff y/o unidades técnicas del MINED,
responsables de la ejecucion de las distintas actividades relacionadas con hechos econémicos sujetos a
registros contables, deberan remitir la documentacién oportunamente, en coordinacién con la Unidad
de Contrataciones Institucionales y con el proveedor de bienes y/o setvicios o directamente a la Unidad
de Tesorerfa o Presupuesto, segun corresponda; con el objetivo de que dichas operaciones sean
registradas contablemente en el perfodo en que ocurran, a efecto de que la informacién financiera

contable presente saldos actualizados y oportunos que faciliten la toma de decisiones.
Documentacién Contable

Art. 106.- Los expedientes contables que justifiquen el registro de los hechos econémicos, con
afectacion a las diferentes fuentes de financiamiento y agrupaciones operacionales, deberan contener la
documentacién que cumpla con aspectos legales y técnicos, segun el tipo de transacciéon. Los
documentos minimos que deberan justificar el registro contable, deberin ser detallados en los

procedimientos elaborados para cada tipo de transaccion.
Archivo de Expedientes Contables

Art. 107.- La Unidad Contable, mantendra un archivo de los expedientes, el cual permitira la ubicacién
de documentos, ya sea para consultas internas o para proporcionar informacién y documentacion
requerida por las diferentes auditorias a las que estén sujetos dichos registros.

Con el fin de facilitar la consulta y revisién de expedientes contables, la Direccién Financiera
Institucional, mantendra un Sistema de Digitalizacién de dichos documentos, siempre y cuando se

cuente con recursos financieros para la realizacién de esa actividad.

El tiempo en que se mantendra el archivo fisico de los documentos contables, serd el establecido en la

legislacion aplicable para este caso, emitida por parte del Ministerio de Hacienda.

El acceso a los archivos contables, serd exclusivo del personal de dicha Unidad y una vez hayan sido
remitidos los documentos para ser resguardados en el Archivo Institucional, éstos solamente podran ser

proporcionados a personas de la Unidad Contable, previa solicitud firmada por personal autorizado.
Control de Transferencias

Art. 108.- La Unidad Contable, mantendra un control de las transferencias realizadas y de las
liquidaciones recibidas correspondientes a instituciones implementadoras de programas y proyectos
educativos, con el fin de que al finalizar cada Convenio o cada ejercicio fiscal, se pueda identificar los
montos liquidados, pendientes de liquidar o reintegrar por cada una de dichas instituciones que

hubieren recibido este tipo de transferencias.

Administracion de Cuentas Bancarias
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Art. 109.- Las cuentas bancarias, deberan ser manejadas segun lo normado en el Manual Técnico del
Sistema de Administracion Financiera Integrado, emitido por el Ministerio de Hacienda, que dicta
lineamientos desde: La apertura de cuentas, control de saldos, reintegro y dep6sito de fondos, cierre y
liquidacién de cuentas, conciliaciones bancarias y traslado de fondos transferidos no pagados.

Apertura y Denominacion de Cuentas Bancarias

Art. 110.- Para la apertura de cuentas bancarias, el MINED, a través del Tesorero Institucional, debera
solicitar a la Direccién General de Tesoreria del Ministerio de Hacienda, la autorizacién para abrir la
Cuenta Corriente Subsidiaria Institucional, remuneraciones, bienes y setvicios, cuentas para el manejo
de fondos circulantes de monto fijo, de pagadurias auxiliares institucionales; asi como también, las
cuentas de las pagadurias auxiliares de fondos de actividades especiales y otras que indistintamente su
fuente de financiamiento sea necesario abrir, de conformidad a las disposiciones legales y normativas
vigentes.

La Direccién General de Tesoreria, autorizara la apertura unicamente de cuentas corrientes, excepto
que en los contratos o convenios internacionales suscritos, se determine el manejo de cuentas de
Ahorro. La solicitud de autorizacién para apertura de cuentas bancarias, deberd respaldarse con uno de
los documentos siguientes: Carta de Entendimiento, Acuerdo Ministerial, Contrato o Convenio
Internacional, suscritos por la maxima autoridad del MINED.

Todas las cuentas bancarias, deberan identificarse con un nombre especifico que determinara la
naturaleza de las mismas, que como minimo deberd contener el nombre de la Institucién, fuente de

financiamiento, nimero de proyecto (para los casos que aplique) y naturaleza del uso de los recursos.

Las oficinas desconcentradas y/o unidades técnicas, gestionaran por medio del Tesorero Institucional,
la apertura de sus cuentas bancarias, con el nombre oficial de la Institucién, seguido de su
denominacién especifica; para lo cual, remitiran solicitud donde definirdan al Titular de la cuenta y
refrendarios, adjuntando fotocopia de los documentos de identificacion personal vigentes. La Direccién
Nacional de Finanzas, emitira los lineamientos que deberdn cumplir los empleados y funcionarios que
se nombren como titulares y refrendarios, en funcién con las directrices emitidas por el Ministerio de
Hacienda.

Control de Saldos Bancarios

Art. 111.- La Direccién Nacional de Finanzas, establecera los mecanismos pata el control de saldos de
las cuentas bancarias abiertas por el Ministerio en los bancos comerciales del Sistema Financiero, para el
manejo de los recursos del Fondo General, préstamos externos, cooperacién o asistencia técnica no
reembolsable, contenidas en la Ley de Presupuesto, Fondos de Actividades HEspeciales, Embargos
Judiciales y cualquier otro tipo de Fondo creado por Ley. En tal sentido, deberan incluirse en los
contratos de servicios que suscribirdn una clausula, en la cual facultaran a la Direccién Financiera
Institucional para que verifique por cualquier medio los saldos de las cuentas bancarias mencionadas.
Ademas, se debera incluir a la Direccién de Auditoria Interna, como medio de verificacion.

Pago de Salarios

Art. 112.- El pago de salarios del personal administrativo y docente, se realizara por medio de abono a
cuenta, en forma desconcentrada de nivel central y Departamental.
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En el caso de empleados administrativos o docentes, que presenten cuentas de los bancos en los cuales
el MINED posea su cuenta pagadora de salarios, la transferencia serd electrénica, con claves de

autorizacion, que requeriran autorizacion del Pagador y del Refrendario respectivo.

En caso de que los empleados administrativos y docentes, posean cuentas en otros bancos del Sistema
Financiero Nacional, los abonos a cuenta se realizaran por medio de la emisién de cheque, a favor del
Banco, adjuntando los listados detallados con los montos a aplicar, de forma impresa y digital para la

respectiva aplicacion.
Plazo para Cierre de Planillas

Art. 113.- El dia décimo habil de cada mes a pagar, deberan estar cerradas las planillas de sueldos en las
unidades encargadas de la administracién del recurso humano, en el sentido de que éstas no podran ser
modificadas, con el fin de que se proceda a la respectiva revisiéon de la aplicaciéon de descuentos por

parte de los encargados de planillas.

Los pagadores habilitados, implementaran controles que permitiran evidenciar la recepcién de los

salarios por parte de todos los empleados y funcionarios del MINED.
Comunicacion de Licencias y Renuncias del Personal

Art. 114.- Para el cumplimiento de los plazos indicados en el cierre de planillas, los directores, gerentes y
jefes de cada Unidad organizativa, deberan comunicar dentro de los primeros cinco dias del mes a
pagar, a las unidades encargadas de la administracién del recurso humano, las licencias sin goce de

sueldo y las renuncias de empleados, a efecto de que no se procesen pagos indebidos.

En el caso de renuncias, el empleado debera presentar una carta al Jefe inmediato superior, con ocho

dias de anticipacién a su tltimo dia laboral previsto.

En el caso de funcionarios y empleados que tengan funciones de custodia de bienes o valores, el Jefe
inmediato debera tramitar la entrega formal de dichos bienes o valores por medio de Acta, en la que

debera dar aval un Representante de la Unidad de Auditoria Interna.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Transferencia y Liquidacién de Fondos con las
Direcciones Departamentales y Centros Escolares

Art. 115.- La Direccién Nacional de Gestién Departamental, en coordinacién con las direcciones:
Nacional de Administracién, de Finanzas y Planificacion, emitirdn en el dltimo trimestre de cada afio
los lineamientos, requisitos y criterios para la transferencia del ejercicio financiero fiscal siguiente del
Presupuesto Hscolar, Gratuidad de Media, Fortalecimiento Educativo para el Consejo Institucional
Educativo, proyectos adicionales u otros componentes que se autoricen, los cuales se harin del
conocimiento de las direcciones departamentales y de los organismos de administraciéon escolar:
Consejo Directivo Escolar (CDE), Asociacién Comunal Educativa (ACE), Consejos Educativos
Catolicos Escolares (CECE) y Consejo Institucional Educativo (CIE).

Asimismo, se debera incluir los lineamientos para la liquidacién de los fondos recibidos en calidad de
transferencia del ejercicio corriente, con el objetivo de que al final del afio quede reportada la ejecucion

y liquidados los fondos transferidos.
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La Direccién Nacional de Gestion Departamental, podra autorizar prérroga de plazos para la

liquidacién de las transferencias realizadas por los diversos componentes atendidos en el afio.

Definicion de Politicas y Procedimientos para la Administracién de los Fondos Obtenidos a Través
de Cooperacion

Art. 116.- Los fondos provenientes de cooperacion, deberan ser administrados segun lo normado en el
“Instructivo de la Gestién, Administracién, Ejecucién, Seguimiento y Control de la Cooperacion y/o
Asistencia Técnica no Reembolsable”, debiendo cumplir las unidades técnicas con lo establecido en
dicho Instructivo.

Definicion de Politicas y Procedimientos para la Administracion de Proyectos

Art. 117.- Para la formulacién de los proyectos de Inversion y Cooperacion, comunicado el Plan Anual
de Inversiéon Puablica (PAIP), por parte de la Direccién General de Inversion y Crédito Publico del
Ministerio de Hacienda, la Direccién de Planificacién, considerando la politica institucional, notificara
los techos o asignaciones presupuestarias a cada Unidad ejecutora, quienes en coordinacién con ésta,
deberan elaborar los planes de Acciéon correspondientes, estableciendo prioridades orientadas al
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales, segin los lineamientos que el MINED vy el
Ministetio de Hacienda establezcan.

Los planes de Accién, de los proyectos de Inversién y Cooperacién, seran aprobados por la maxima

autoridad del MINED y deberan contar con las actividades a desarrollar para cada ejercicio fiscal.

Aprobados los planes de Accién de los proyectos de Inversién y Cooperacion, la Direcciéon de
Planificacién, los remitird a cada Director Nacional, en funcién de las actividades programadas por cada
una de ellas.

La Direccién de Planificacién, remitird los planes de Accién de los proyectos de Inversidén y
Cooperacion, a la Direccién de Contrataciones Institucional y Direccién Financiera Institucional, para
la elaboracién del Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones Institucional y Programacién de
Ejecucion Presupuestaria, respectivamente.

Control de Proyectos de Inversiéon y Cooperacion

Art. 118.- Las diferentes unidades organizativas o ejecutoras, deberan establecer controles adecuados
para administrar los fondos de los proyectos de Inversiéon y Cooperacion, de cualquier fuente de
financiamiento y las modificaciones que ocurran, reflejando con claridad y exactitud los movimientos
relacionados con transferencias, autorizaciones de compromisos, validaciones para adquisicién de
bienes y servicios, ajustes y otros movimientos de cualquier naturaleza, a fin de asegurar no sélo la
disponibilidad de los recursos, en relacién directa con los propositos institucionales; sino también el
cumplimiento de las disposiciones vigentes.

En el caso de los aportes en especie y actividades no vinculadas a proyectos, financiados por cualquier
fuente de financiamiento, deberan ser registrados y reportados segun la Normativa vigente.

Avance Fisico y Financiero de los Proyectos de Inversiéon y Cooperacion
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Art. 119.- Los responsables de la ejecucién de los planes de Accidén de los proyectos, supetrvisarin y
evaluaran permanentemente el uso de los recursos, el cumplimiento de los convenios, condiciones
contractuales correspondientes e informar mensualmente a la maxima autoridad, a fin de identificar
aquellas actividades que no se estén cumpliendo para realizar las acciones correctivas que correspondan

oportunamente.

Las unidades técnicas responsables de la ejecucién de los planes de Accidon de los proyectos de
Inversién y Cooperacion, financiados por cualquier fuente de financiamiento, las actividades no
vinculadas a proyectos financiados por la cooperacién y donaciones en especie, deberan remitir
informes mensuales del avance fisico y financiero, a la Gerencia de proyectos de la Direccién de

Planificacion.

La Direcciéon de Planificacion, remitird a la maxima autoridad, de forma mensual, después del cierre
contable, informes consolidados sobre el avance fisico y financiero de los proyectos financiados por

cualquier fuente de financiamiento.

Las gestiones de opinién técnica, programaciéon y avance fisico, financiero y administrativo de los
proyectos de Inversién y Cooperacién, ante la Direccion General de Inversion y Crédito Publico, del
Ministerio de Hacienda, se realizaran por escrito y con el apoyo del Sistema de Informacién de la
Inversién Publica (SIIP), el cual serd administrado por la Direccién General de Inversién y Crédito
Publico, del Ministerio de Hacienda y sobre la base de los lineamientos emitidos por el Ministerio de

Hacienda.

La Gerencia de Cooperaciéon Externa, en coordinacién con las unidades técnicas y Direccién de
Asesoria Juridica, formularan, revisaran y tramitaran el visto bueno de los convenios de cooperacién a
suscribir.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DEL CICLO DE ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES

Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Art. 120.- Para dar inicio a todo proceso de compra, las unidades técnicas, deberan formular las
especificaciones técnicas o términos de referencia, tomando en cuenta que el bien o servicio exista en el
mercado o sea factible su elaboracién, en los cuales deberan detallar adecuadamente las caracteristicas,

con el fin de garantizar el oportuno suministro de lo requerido.

Art. 121.- La Direccién de Contrataciones Institucionales, tendra bajo su estructura organizativa una
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, denominada “Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional (GACI)”, responsable de realizar todas las actividades relacionadas con la
gestién de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes, consultorias y servicios, financiadas con
recursos provenientes del Gobierno de El Salvador.

Asimismo, sera responsable de realizar todas las actividades, financiadas con recursos provenientes de
otras fuentes de financiamiento, siempre y cuando el organismo donante requiera de la aplicacién de la
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP) y su Reglamento o
cuando el Convenio, asi lo establezca.
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Adquisiciones con Recursos Provenientes de Convenios o Tratados

Art. 122.- Toda adquisiciébn o contratacién de obras, bienes o servicios, financiada con recursos
provenientes de convenios o tratados, que celebre el estado con otros estados, organismos
internacionales, donaciones o convenios interinstitucionales, que no se tijan por las disposiciones
establecidas en la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administraciéon Publica (LACAP) y su
Reglamento, seran realizadas por el Departamento de Financiamiento Externo y Convenios
Interinstitucionales, de la Direccion de Contrataciones Institucionales.

Responsable de Emitir Politicas y Procedimientos

Art. 123.- La Direccién de Contrataciones Institucionales, sera la Unidad organizativa responsable de
emitir las politicas y lineamientos necesarios para ejecutar las adquisiciones y contrataciones de la
Institucion.

Asimismo, serd responsable de dar a conocer (cuando aplique) cualquier informacién emitida por la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica (UNAC), adscrita
al Ministerio de Hacienda.

Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 124.- ILa Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (GACI), elaborara la
Programacién Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAC), para cada fuente de financiamiento,
basindose en las necesidades de recursos establecidas, por las diferentes unidades organizativas del
Ministerio de Educacion, en los planes anuales operativos, los cuales a su vez estaran respaldados en el
Presupuesto Institucional, aprobado por la Asamblea Legislativa, a fin de cumplir con los objetivos y
metas establecidas para cada ejercicio fiscal.

Art. 125.- El Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones, deberd ser aprobado por la maxima
autoridad de la Institucion, el cual sera de caracter publico; por lo que la Gerencia de Adquisiciones y
Contrataciones, debera publicarlo por via electrénica o por cualquier otro medio con el que cuente la
Institucion.

Requerimiento de Obras, Bienes o Servicios

Art. 126.- Toda adquisicién o contratacién de obras, bienes, consultorfas o servicios, debera contar con
el debido requerimiento suscrito por el Director; asi como también, de la respectiva certificacion
presupuestatia.

Lo solicitado, debera estar incluido en la Programacion Anual de Adquisiciones y Contrataciones (PAC)
y en el Presupuesto Institucional, caso contrario la Unidad solicitante debera justificar la adquisicién de
dicha obra, bien o servicio y debera realizar la reprogramacién correspondiente.

Las areas o unidades organizativas, antes de solicitar un proceso de adquisicién de bienes, deberan
verificar las existencias en Bodega y adjuntar al requerimiento, el comprobante de la no existencia en
Bodega de los bienes solicitados.

Sondeo de Mercado
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Art. 127.- Las unidades organizativas solicitantes de obras, bienes, servicios o consultotias, previo a
ingresar un requerimiento a la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, deberin
realizar un sondeo de mercado, en los casos que no cuente previamente con la informacién, con el
objeto de conocer precios, tecnologias y otras condiciones inherentes al objeto contractual, a efecto de

formular sobre una base realista, el presupuesto de contratacion y evitar dejar sin efecto los procesos.
Sistema de Adquisiciones y Contrataciones

Art. 128.- Las adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos provenientes del Gobierno de El
Salvador, se sujetaran a las normas y procedimientos establecidos en la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Puablica (LACAP) y su Reglamento, el Tratado de Libre Comercio
entre Centroamérica, Estados Unidos y Republica Dominicana (cuando se trate de una licitacién
abierta), asi como en el Manual de Procedimientos respectivo y demas regulaciones emitidas por la
Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Puablica y los lineamientos
emitidos por el MINED.

Las adquisiciones y contrataciones financiadas con recursos provenientes de convenios o tratados que
celebre el Estado, con otros estados, organismos internacionales, donaciones o convenios

interinstitucionales, se regirdn por lo establecido en dichos convenios o tratados.

Sera necesario que los procedimientos institucionales posibiliten la identificacién de los responsables de
la autorizacién, adjudicacién, contratacién, recepcidn, almacenamiento y distribucién de las obras,

bienes y servicios.
Cotizaciones en Procesos de Libre Gestion

Art. 129.- En el proceso de adquisicién o contratacion, realizado por la modalidad de “Libre Gestion”,
en los cuales sean necesarias solicitar al menos tres cotizaciones, con el propodsito de realizar la
comparacion de calidad y precios, se podran solicitar las cotizaciones de las formas mas expeditas
posibles, utilizando medios como: Correo electronico, fax o solicitando directamente las cotizaciones a

los ofertantes.
Publicaciones

Art. 130.- La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones, publicard oportunamente los avisos de
convocatoria a Licitacion o Concurso, por lo menos en uno de los medios de prensa escrita de
circulacién nacional y en el Sistema de Compras Pablicas (COMPRASAL), del Ministerio de Hacienda.
Los avisos de convocatoria de Libre Gestién y Contratacién Directa, serdn publicados en el Sistema de
Compras Pablicas (COMPRASAL).

Publicacién de los Avisos de Adjudicacion

Art. 131.- La Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones publicara, por lo menos en uno de los medios
de prensa escrita de circulacién nacional, una vez al mes, los resultados de los procesos de adquisicién o
contrataciéon que hayan sido realizados por la modalidad de Licitacién o Concurso. Los resultados de
los procesos de adquisicién o contratacion, realizados por la modalidad de “Libre Gestién”, seran
publicados en el Sistema de Compras Publicas (COMPRASAL), de conformidad a las instrucciones
proporcionadas a los ofertantes en el documento de “Libre Gestiéon”.
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Invitaciones y Bases para Promover Competencia

Art. 132.- Previo a todo proceso de adquisiciéon o contratacién, deberin elaborarse documentos
correspondientes, los cuales sin perjuicio de las leyes o reglamentos aplicables, constituiran el
instrumento particular que regulara a la contratacion especifica. Los documentos, deberan redactarse en
forma clara, precisa e imparcial. Estos deberan incluir, ademas de los documentos requeridos, aspectos
técnicos y de calidad, productos, servicios esperados, plazos de entrega, forma de presentacion de
ofertas, procedimiento de apertura de las mismas (cuando aplique), Sistema de Evaluacién vy
Clasificacién, mecanismos de comunicacién de resultados y otros elementos que contribuyan a la
transparencia del proceso. Dichos documentos, se regiran por los documentos guias, emitidos por la

Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional.
Igualdad de Condiciones

Art. 133.- Las bases de licitacién o concurso, deberan permitir a todos los interesados participar en los
procesos en igualdad de condiciones, sin establecer clausulas discriminatorias, solicitando a los
ofertantes solamente la documentacién necesaria para seleccionar la mejor oferta, que permita verificar

los requisitos legales, financieros, técnicos y econémicos necesarios para la contratacion.

Asimismo, al definir las caracteristicas de los bienes, servicios y obras, los procedimientos de
evaluacién, deberan estar orientados a fomentar la competencia entre los ofertantes y evitar obstaculos

innecesarios al momento de la evaluacién de las ofertas.
Evaluacion de Ofertas

Art. 134.- Para todo proceso de adquisicién o contratacién, realizado por la modalidad de Licitacién o
Concurso, la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, nombrard una Comisién de
Evaluacién de Ofertas, de conformidad al articulo 20, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (LACAP), la cual sera la responsable de estudiar y analizar las ofertas recibidas.

Las comisiones de evaluaciones de ofertas, deberan enmarcar su actividad a lo que la Ley establezca

como sus facultades especificas.

Para el caso de Libre Gestion y Contratacion Ditrecta, la Comision de Evaluacion de Ofertas, se debera
integrar (no con las formalidades correspondientes), por lo menos con los miembros que se detallan a
continuacion: Un Representante de la Unidad solicitante y el Delegado del Gerente de Adquisiciones y

Contrataciones.
Anailisis de Ofertas

Art. 135.- Para efectuar el analisis de las ofertas, la Comisiéon de Evaluacion de Ofertas, debera tomar en
cuenta unicamente los factores y criterios indicados en los documentos correspondientes. A cada
factor, debera establecérsele los criterios de evaluaciéon y su ponderacion en forma clara, los que
deberan ser objetivos, mesurables o cuantificables y no arbitrarios.

Emision de Informe del Analisis de las Ofertas

Art. 136.- La Comisién de Evaluacion de Ofertas, una vez finalizado el andlisis de las propuestas y de
acuerdo con los factores y criterios establecidos en los documentos de Licitacién o Concurso, emitird
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un informe por escrito, seflalando la oferta que resulté mejor evaluada, especificando los puntajes
correspondientes de todas las ofertas, con indicacion de su monto, detalle de las ofertas descalificadas y
sus motivos, haciendo la recomendacion que corresponda, ya sea para que el Titular adjudique o declare
desierta la Licitacion o Concurso. Dicho informe, debera ser firmado por todos los integrantes de la
Comision.

En el caso de las adquisiciones y contrataciones, realizadas por la modalidad de “Libre Gestién”, la
Comision de Evaluacién de Ofertas, emitira un Acta de recomendacién, la cual debera contener como
minimo:

a) Lugar y Fecha;

b) Nombre del proceso;

¢) Antecedentes del proceso;

d) Aspectos relevantes de la evaluacién; y

¢) Recomendacién de adjudicacion.

Dicho documento, debera ser firmado por todos los miembros de la Comisién y notificado a los
ofertantes.

Adjudicacion de Ofertas

Art. 137.- Toda adjudicacion de obras, bienes, servicios o consultorfa, debera realizarse en
cumplimiento a los criterios establecidos en las invitaciones, bases de concurso o licitaciéon bajo
procedimientos cualitativos y cuantitativos, que obedezca a parametros y criterios objetivos, medibles y
comprobables, lo cual quedara debidamente documentado.

Administracion de Contratos

Art. 138.- El cumplimiento de las condiciones contractuales de todo contrato u orden de compra que se
derive de un proceso de adquisicién o contratacion, seran verificadas por el Administrador de Contrato,
quien serd nombrado mediante Acuerdo emitido por el Titular del Ministerio de Educacién o por el
Director de la Unidad organizativa solicitante, en el caso de 6rdenes de compra por Libre Gestion,
quien actuara en representacion de este Ministerio durante la ejecucién del contrato; para ello, debera
considerarse lo establecido en el articulo 82 bis, de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracién Publica (LACAP) e instructivos que emita la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones (UNAC) y la Direccién de Contrataciones Institucionales, para tal fin.

Fraccionamiento de Compras

Art. 139.- Debera evitarse el fraccionamiento de las adquisiciones de obras, bienes o servicios de la
misma naturaleza y modificar la cuantia de la misma, para eludir asi los requisitos establecidos en las
diferentes formas de contratacion.

No se considerara fraccionamiento en las adquisiciones de obras, bienes, servicios o consultorias de la
misma naturaleza, cuando exista descentralizacién operativa delegada y autorizada, mediante acuerdo
Ministerial que facilite las adquisiciones y contrataciones.
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Adquisiciones y Contrataciones Realizadas por Centros Escolares

Art. 140.- Los organismos de administracién escolar: Consejo Directivo Escolar (CDE), Asociacién
Comunal Educativa (ACE), Consejos Educativos Catélicos Escolares (CECE) y Consejo Institucional
Educativo (CIE), seran los entes responsables de realizar todas las actividades relacionadas con la
gestion de adquisiciones y contrataciones de obras, bienes y servicios, financiadas con recursos
provenientes del Gobierno de El Salvador o cualquier otra fuente de financiamiento en los centros
educativos puablicos del Ministerio de Educacion.

Definicion de Politicas y Procedimientos Juridicos

Art. 141.- La Direccién de Asesorfa Juridica, emitira las politicas y procedimientos relativos a los
aspectos jutidicos que deberan cumplirse en las actividades del Ministetio de Educacion.

Art. 142.- El Sistema de Control de Correspondencia de la Direccién de Asesorfa Juridica, contemplara
que inmediatamente después que ésta haya sido recibida, sera clasificada en URGENTE y NO
URGENTE, a efecto de priorizar el tramite de aquellos requerimientos institucionales e
interinstitucionales que por Constitucién, Ley, Reglamento o por aspectos administrativos, tengan

fijado un plazo o se requiera agilidad en su cumplimiento.
Normas Relativas a la Publicacion de Instrumentos

Art. 143.- La determinacién, si un instrumento legal requiere de su publicacion en el Diario Oficial,
corresponderd a la Direccién de Asesoria Juridica.

La Direccién de Asesorfa Juridica, emitira un Instructivo que contemplara a los responsables de la
publicacién de los diferentes documentos e instrumentos legales; asi como también, si el usuatio o la

Unidad organizativa incurren con los gastos de dicha publicacién en el Diario Oficial.
Normas Relativas a la Legalizaciéon de Instrumentos

Art. 144.- La elaboracién y seguimiento de la ejecucién de los convenios del Ministerio de Educacion,
serd responsabilidad de cada una de las direcciones, gerencias y jefaturas solicitantes; y la revision legal,
corresponderd a la Direccién de Asesoria Juridica.

Igual disposicién se observard en lo aplicable a los acuerdos, resoluciones, adendas y demas

instrumentos legales presentados para revision juridica.
Documentacion de Respaldo para Revision de Instrumentos

Art. 145.- Todo Convenio, Acuerdo, Resolucién, Adenda y demas instrumentos que sean presentados a
revision legal de la Direccién de Asesorfa Juridica, deberan llevar anexa la documentacion de respaldo
para su legalizacién, establecida por el Instructivo para la Revision de Convenios, Acuerdos,
Resoluciones, Adendas y demas instrumentos legales.

El plazo de revision legal de tales instrumentos, estara establecido en dicho Instructivo y comenzara a
correr a partit de que el expediente presentado por la Unidad requirente, contenga anexa la
documentacién completa.

MINISTERIO DE EDUCACION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR



NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Archivo y Resguardo de Convenios

Art. 146.- De todo Convenio que se suscriba, la Direccion, Gerencia y Jefatura requirente, debera
remitir un ejemplar original debidamente firmado por todas las partes pata resguardo de la Direccién de
Asesotfa Juridica. Ademds, la Direccién de Planificacion, a través de la Gerencia de Cooperacioén

Externa, debera llevar un archivo de los diferentes convenios que suscriba el Ministerio de Educacion.
Normas Relativas a la Participacion en Comisiones

Art. 147.- Todos los funcionarios y empleados que pertenezcan o participen en comités, comisiones o
consejos en representacién del MINED, deberan formar un expediente y presentar a sus respectivos
superiores jerarquicos, informes o ayudas memorias de los temas tratados en cada reunién a la que
asistan.

Los directores, remitiran estos informes de forma trimestral a la Direccién de Planificacion, para
contribuir al Sistema de Coordinacion, Seguimiento y Evaluacién del Plan Quinquenal de Desarrollo.

Normas Relativas al Cumplimiento de Ordenes Judiciales y Administrativas

Art. 148.- Las diferentes dependencias del MINED, estaran en la obligacién de brindar la informacién y
el apoyo requerido a la Direccion de Asesorfa Juridica, dentro del plazo fijado por la misma, a fin de dar
respuesta a 6rdenes y requerimientos judiciales y gubernamentales.

La informacién proporcionada, debera ser fiel y fidedigna y cuando se presenten fotocopias, éstas
deberan ser conforme con sus originales; siendo responsabilidad de los directores nacionales del Staff,
gerentes y jefaturas, en razén de su cargo, certificar los documentos que se remitan.

Normas Relativas a la Legalizacion de Procesos de Adquisiciones y Contrataciones Institucional

Art. 149.- Para proceder a la elaboracion de los contratos de obras, bienes y servicios, serd
responsabilidad de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), que el

expediente de contratacién cuente con toda la documentacién de respaldo correspondiente.

La formalizacién de los contratos, debera efectuarse en el plazo de cinco dias hébiles, segin la Ley
respectiva, salvo caso fortuito o fuerza mayor.

Contratos de Arrendamientos

Art. 150.- Para proceder a la elaboracién de los contratos de arrendamiento de bienes inmuebles a favor
del MINED, sera responsabilidad de la Unidad solicitante que el expediente de la contrataciéon cuente
con toda la documentacién de respaldo establecida en el Instructivo para la formalizacién de

arrendamiento de inmuebles, en el cual se estableceran normas, requisitos y procedimientos.

La elaboracién de los contratos de arrendamiento, se efectuard en un plazo de siete dias habiles,
contados a partir de recibida toda la documentacion.

Resoluciones Modificativas

MINISTERIO DE EDUCACION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR



NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Art. 151.- Para proceder a la elaboracién de las resoluciones modificativas a los contratos de obras,
bienes y servicios, sera responsabilidad de la Direccién de Contrataciones Institucional, que la

modificativa cuente con toda la documentacién de respaldo correspondiente.

La elaboracién de las resoluciones modificativas a contratos, se efectuard en un plazo de siete dias
hébiles, contados a partir de recibida toda la documentacion

Resoluciones de Adjudicacion, Declaratorias Desiertas y sin Efecto

Art. 152.- Para proceder a la elaboracién de las resoluciones de adjudicacion, de declaratorias desiertas y
sin efecto, serd responsabilidad de la Gerencia de Adquisiciones y Contrataciones Institucional, que el
expediente del proceso, cuente con el Informe y Acta de Recomendacién de la Comisién de Evaluacion
de Ofertas.

La elaboracién de las resoluciones de adjudicacién, de declaratorias desiertas y sin efecto, se efectuara

en un plazo de cinco dias habiles, contados a partir de recibida toda la documentacion.
Normas Relativas a la Legalizacién de Inmuebles

Art. 153.- Los plazos para legalizacién de un inmueble, comenzaran a contar a partir de la recepcion de

la documentacién completa de respaldo, que debera presentar al Centro Escolar requirente.
No se podran realizar obras en inmuebles que no sean propiedad del MINED.

Art. 154.- El MINED, no podra edificar, realizar modificaciones ni ampliaciones en la infraestructura de
inmuebles, cuya propiedad o posesiéon no esté a favor del Estado de El Salvador, en el Ramo de
Educacién; tnicamente reparaciones bajo situaciones de emergencia nacional decretadas por la
Direccién Nacional de Proteccién Civil cuando exista calamidad publica, con la finalidad de procurar la
continuidad de los servicios educativos.

Normas Relativas a la Procuracién y Seguimiento de Procesos Administrativos

Art. 155.- Antes de mostrarse parte para el inicio de procesos administrativos, el Departamento de
Procuracién debera realizar una investigaciéon previa y documentar la denuncia para verificar la

veracidad de los hechos denunciados.
Se procurara resolver los conflictos, mediante la conciliacién u otro mecanismo alternativo de solucién.

Iniciado un proceso administrativo ante las instancias competentes, se le debera dar seguimiento hasta
su finalizacién, verificando que el que interponga la denuncia sea de los enumerados en el articulo 79,
de la Ley de la Carrera Docente.

Visitas a Centros Escolares

Art. 156.- Para visitas de todo tipo que se realicen a los centros escolares, se aplicard la Guifa para la
Visita a la Comunidad Educativa.

Las visitas de investigacién de casos asignados a la Direccién de Asesorfa Juridica, se deberan realizar
dentro de los plazos establecidos en los instructivos y normativas especificas de cada Departamento de
la misma.
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Seguimiento a las Conciliaciones Acordadas

Art. 157.- Acordada la conciliacién, el Departamento o Unidad correspondiente, debera darle
seguimiento para verificar su cumplimiento.

La procuracién, debera siempre estar en comunicacién con la Direccién Nacional de Gestion

Departamental y direcciones departamentales de Educacion, para el seguimiento respectivo.
Normas Relativas al Monitoreo y Evaluacion de Procesos Legales

Art. 158.- Los organismos de Administracién de la Carrera Docente, en sus actuaciones deberan velar
por el cumplimiento del marco juridico aplicable al MINED.

Monitoreo y Seguimiento a los Tribunales y Juntas de la Carrera Docente

Art. 159.- El monitoreo y seguimiento a los tribunales y juntas de la Carrera Docente y Tribunal
Calificador, se hard mediante la evaluacién de impacto de los usuarios del funcionamiento de
administracién de la Carrera Docente y Escolar, que debera realizarse dos veces al afio siempre que sea
necesario.

Dichos monitoreos, seran de caricter obligatorio, debiendo los tribunales y juntas, facilitar la
informacién requerida. El resultado de estos monitoreos, se informara al Despacho Ministerial para los
efectos administrativos y legales correspondientes.

Normas Relativas a la Capacitacion de Organismos de Administracién de la Carrera Docente

Art. 160.- Todos los funcionarios, deberan conocer, aplicar y dar cumplimiento a las normativas
escolares existentes en el MINED.

Capacitaciones

Art. 161.- Las capacitaciones a los tribunales y juntas de la Carrera Docente y Tribunal Calificador,
deberan realizarse al menos una vez al aflo, para su actualizacién en el marco juridico del Sistema
Educativo.

Los demas organismos de Administracion de la Carrera Docente, seran capacitados de conformidad a
una calendarizacién anual consensada por la Direccién de Asesoria Juridica y Direccién de Desarrollo
Humano.

Normas Relativas a la Integracion de los Consejos Directivos Escolares y Otros Consejos

Art. 162.- Sera responsabilidad de los directores de los centros escolares oficiales, la integraciéon y
funcionamiento de los consejos directivos escolares: Consejo de Maestros, Consejo de Alumnos y
Comités de Desarrollo Educativo, en cumplimiento a la Ley de la Carrera Docente.

Estos deberan tomar en cuenta en las decisiones de tales organismos, las opiniones y propuestas que
presenten sus miembros, respetando en todo momento que éstas sean colegiadas, democraticas y

apegadas al procedimiento legal para su respectiva ejecucion.
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Normas Relativas a Propuestas de Leyes, Reglamentos, Instructivos y demas Normas del MINED
y Reforma de las Mismas

Art. 163.- Todo requerimiento de reformas o propuestas de leyes, reglamentos, instructivos y demds
normas del MINED, presentadas por las direcciones, gerencias, jefaturas y coordinaciones, deberan

incluir un documento de respaldo que explique:

a) Necesidades a cubrir y los beneficios para la poblacion de las nuevas normas;
b) Justificacién técnica de la propuesta;

¢) Evaluacién de costos de implementacion y funcionamiento, determinando fuentes de los fondos

o disponibilidad presupuestaria, en su caso;
d) Cronograma proyectado pata aprobacion e implementacion;

e) Mecanismo con el que se evaluaran y medirdn el cumplimiento de objetivos, cobertura o
satisfaccién de necesidades; y

f) Plan del responsable administrativo para la ejecucién de la propuesta.

El Departamento de Asistencia Técnica Legal y Monitoreo Escolar, deberd contar con un archivo de
toda la Normativa Interna del Ministerio de Educacién, para su constante revisién y adecuacion a la
realidad, mediante el procedimiento de formacién de la misma.

Art. 164.- Los expedientes relativos a los diferentes procesos administrativos, que no sean de mero
tramite, deberan ser foliados y custodiados por las direcciones, gerencias, departamentos y
coordinaciones que los estén diligenciando.

Normas Relativas al Sistema de Archivo

Art. 165.- El Encargado del archivo de expedientes, convenios, acuerdos, escrituras y demds
documentos de la Direccién de Asesorfa Juridica, serd responsable del cuidado, conservacién, resguardo

y control de los expedientes en proceso y fenecidos.

Art. 166.- Se establecera un archivo activo y uno pasivo para la administracién de los documentos,
ambos se regirdn por las disposiciones contenidas en el Instructivo para el Cuidado, Administracién,

Conservacion y Destruccion de Documentos, de la Direccion de Asesorfa Juridica.

Todo expediente que ingrese al Archivo de la Direccién de Asesoria Juridica, debera ser codificado para
su identificacién y resguardo.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Recursos Humanos

Art. 167.- La Direccién encargada de la administracién del recurso humano, serd la responsable de
emitir las politicas y procedimientos en el Area de su competencia, divulgandolas y actualizandolas, con
el fin de contar con lineamientos claros en la ejecucion de las acciones.

Dotacion de Uniformes al Personal Administrativo de Oficinas Centrales y Departamentales

Art. 168.- Cada afio, la Unidad responsable del proceso de dotacién de uniformes al personal, debera
basarse en los lineamientos girados en las Normas de Formulacién Presupuestarias, emitidas por el

MINISTERIO DE EDUCACION DE LA REPUBLICA DE EL SALVADOR



NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS
DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Ministetio de Hacienda, para determinar los cargos del personal que gozara de la prestaciéon. Asimismo,
podra considerarse la autorizaciéon del Despacho Ministerial para incrementar la cantidad del personal
que podra dotarse de uniformes, siempre que la Institucién cuente con los fondos para hacer la
adquisicion (No incluird personal docente).

DOTACION DE SERVICIOS DE SALUD A EMPLEADOS DEL MINED
Oficinas Centrales

Art. 169.- La Clinica Empresarial del MINED, serd la responsable de garantizar y administrar los
servicios de salud de los empleados del MINED, establecidos en el Convenio entre el Instituto
Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y el MINED; asi como también, del personal contratado por
servicios profesionales y el personal que no cotice al régimen del Instituto Salvadorefio del Seguro
Social (ISSS), pero que presta sus servicios al Ministerio de Educacién, teniendo derecho dnicamente a
consulta médica.

Programas de Salud en Oficinas Departamentales

Art. 170.- Las oficinas departamentales del MINED, podran implementar programas de salud, de
acuerdo a su disponibilidad presupuestaria y deberd basarse en los convenios y normativas firmadas por
el MINED.

Programa de Servicios de Guarderia para Hijos Hasta Siete Afios, de Empleados del MINED Nivel
Central

Art. 171.- Para el ingreso de los hijos e hijas de los funcionarios y servidores publicos del MINED, nivel
central, al Programa de Guarderfas, el empleado, deberd presentar la partida de nacimiento o el
documento de adopcién que compruebe la paternidad o maternidad legal, anexa al Formulario de
Beneficiarios. Para el caso de los nifios y nifias que en el transcurso del afio, cumplan los siete afios de
edad, tendran derecho a recibir la prestacién hasta finalizar el aflo lectivo, tal como lo establece el
Programa de Guarderia para los hijos de los empleados del MINED.

El empleado, cancelard un porcentaje directamente en la Guarderfa y el MINED asumird el

complemento; la cantidad se le dara a conocer al empleado, cuando se le brinde respuesta a su solicitud.

Si un empleado por motivos de salud, se encuentra incapacitado o no se presenta a cumplir con sus
labores administrativas, por participar en misién oficial en el extranjero, debera asignar a un familiar o
Tutor, para que efectie los pagos mensuales correspondientes al servicio de Guarderia, hasta finalizar el

afio lectivo, siempre y cuando no se trate de un despido o retiro voluntario de la Institucion.

Si el empleado se encuentra en un proceso judicial, el nifio o nifla, seguird gozando de la prestacion,
hasta finalizar el afio lectivo, en el entendido de que el familiar o Tutor realizara los pagos mensuales
que le correspondan.

En el caso de que fallezca el empleado, sus hijos e hijas gozaran de la prestacién del servicio de
Guarderfa, hasta finalizar el afio lectivo y los tutores o familiares que queden a cargo de los hijos e hijas
del empleado fallecido, continuaran cancelando el porcentaje de la cuota mensual que le corresponda
pagar directamente en la Guarderia y el MINED, cancelara el porcentaje correspondiente.
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Dotacion de Personal Competente al MINED

Art. 172.- El reclutamiento y seleccién de personal, dard inicio con la verificacion de parentesco dentro
del cuarto grado de consanguinidad o segundo grado de afinidad entre el candidato y el Jefe de la
Unidad organizativa, lo cual se hara a través de declaracion del candidato en la entrevista realizada por
el Técnico de seleccion, donde manifestara tener o no familia trabajando en el MINED, de acuerdo a lo
establecido en el Art. 93, de las Disposiciones Generales del Presupuesto y el Art. 6, literal g), de la Ley
de Etica Gubernamental.

Requisitos Previos del Proceso de Seleccion de Personal

Art. 173.- Todo proceso de seleccion, iniciara con la disponibilidad de la plaza vacante y autorizacion
del Despacho Ministerial; asi como también, la verificacion del Curriculo Vitae del aspirante, a fin de

que coincida con el puesto de trabajo al que aplique.
Entrega de Normas a Personal de Nuevo Ingreso

Art. 174.- Cada empleado de nuevo ingreso como parte de su proceso de induccién, debera recibir las
normas que regirin su conducta, integridad y compromiso en el cumplimiento de sus deberes y
obligaciones, con base a lo establecido en el Manual del Proceso de Induccion y Socializacién al

personal de nuevo ingreso, del Ministerio de Educacién.
Capacitacion del Personal

Art. 175.- La capacitacién y entrenamiento del personal del Ministerio de Educacién, se gestionard no
solo con fondos propios, sino también con apoyo interno e interinstitucional, a fin de aprovechar el
recurso humano técnico de la Institucién y el de otras instituciones del Estado, que permitirin
transmitir sus conocimientos, desarrollar habilidades y actitudes sin erogacién de fondos. Por ello, el
Ministerio de Educacién, contarda con un Banco de Capacitadores Internos, que garantizara la
capacitacion continua del personal, aun cuando no se cuente con los recursos financieros.

Verificacion de Participantes para Capacitaciones

Art. 176.- Las néminas de los participantes propuestos por una Unidad Técnica, para un evento de
capacitaciéon que esté contemplado en el Plan Anual de Capacitacién, se controlaran verificando en el
Sistema de Registro que los mismos no hayan participado en un evento previo similar, al menos en el
ultimo afio, a fin de garantizar la oportunidad de participacién a otros empleados.

Evaluaciones de las Capacitaciones

Art. 177.- La calidad de la capacitacién recibida, se someterd a evaluacién de los participantes mediante
la evaluacion del evento, de manera que se obtenga retroalimentacién y se puedan mejorar los aspectos
necesarios en proximas capacitaciones.

Administraciéon y Control de Personal

Art. 178.- Los acuerdos ministeriales, contratos y resoluciones generados por movimientos de personal,
deberan contener el articulado correspondiente al mismo, de conformidad con las leyes respectivas, a
fin de la legalizacién del Titular del Ramo.
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Refrenda Anual

Art. 179.- Cada afio se refrendarin y reorganizaran todas las partidas, sub numeros, sueldos,
sobresueldos, cargos y funciones del personal docente y administrativo, nombrado al 31 de diciembre
de cada afio; asi también, los movimientos de personal legalizados, de acuerdo a las solicitudes
previamente  presentadas por las autoridades correspondientes y antes de la elaboracién del
presupuesto enviado al Ministerio de Hacienda, con el propésito de legalizar el pago de salarios del

ejercicio fiscal correspondiente.
Movimientos de Personal

Art. 180.- Las direcciones nacionales, direcciones de Staff y oficinas departamentales de Educacién,
proporcionaran la informacién y documentacién relacionada con los movimientos de personal

generados, a efecto de considerarse en el Presupuesto de Recursos Humanos del MINED.
Descenso de Cargo

Art. 181.- Todo proceso de descenso de cargo del personal, sera tramitado de conformidad a las leyes

vigentes.
Movimientos Aplicados en Planilla de Pago de Salarios

Art. 182.- Los movimientos aplicados en planilla de pago de salarios, deberan tener el respaldo legal y de
documentos correspondientes, de acuerdo a lo estipulado en el Manual de Procedimientos para la
Elabotracién de Planillas.

Mantenimiento del Sistema de Informacion de Recursos Humanos (SIRH)

Art. 183.- El mantenimiento del Sistema Informatico de los recursos humanos, sera responsabilidad del
Ministetio de Hacienda, como proveedor de dicho Sistema Informatico, garantizando el mantenimiento

6ptimo de éste, a efecto que los movimientos y planillas de pago sean efectivas y confiables.
Analisis y Certificacion de la Documentacion Presentada por el Docente y Personal Administrativo

Art. 184.- Las unidades departamentales encargadas de la administracién del recurso humano, serin
responsables del andlisis y certificaciéon de la documentacion presentada por el docente y personal
Administrativo Departamental, para la inscripcion fidedigna al registro escalafonario correspondiente,
de conformidad a lo establecido en la Ley de la Carrera Docente y su Reglamento; asi como también, el
Reglamento de Funcionamiento del Escalafén de los Empleados Técnicos y Administrativos del
MINED.

Asignacion del Numero de Identificacion Profesional (INIP)

Art. 185.- Se asignara el correspondiente Numero de Identificacién Profesional (NIP), al docente que
cumpla con los requisitos establecidos en la Ley de la Carrera Docente y su Reglamento.

Escalafon Administrativo
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Art. 186.- El Escalafén Administrativo, serd administrado por las unidades encargadas de la
administracién del recurso humano, quienes responderan por la informacion registrada en el Sistema

que determinara el tiempo de servicio correspondiente al personal administrativo.
Control de Personal

Art. 187.- Las unidades encargadas de la administracién del recurso humano, llevaran el manejo de la
base de datos del personal docente y administrativo del MINED.

Cumplimiento de Normas en Materia de Asistencia a las Labores

Art. 188.- Los funcionarios y empleados administrativos del Ministerio de Educacién, cumpliran las

disposiciones legales aplicables en materia de asistencia, permisos, incapacidades y otros.
Aplicacion de Descuentos

Art. 189.- Se aplicaran los descuentos por faltas de asistencia y llegadas tardias de funcionarios y
empleados administrativos, en planilla de pago de salarios, segun lo establecido en las Disposiciones
Generales de Presupuesto y Normativa para el Registro, Control de Asistencia, Permanencia y
Puntualidad de los Empleados Administrativos del MINED.

Constancias de Sueldo

Art. 190.- Los datos reflejados en la Constancia de Sueldo, seran copia fiel de lo contenido en la planilla
de pago de salarios del mes respectivo, por lo cual las unidades responsables de emitirlas revisaran y
validardn la informacién en el Sistema de Informacién de Recursos Humanos (SIRH) y llevaran al
menos dos firmas. La propiedad intelectual del programa informatico, por medio del cual se manejarin

las planillas, serd del Ministerio de Hacienda.
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre la Comunicacion Institucional

Art. 191.- La Direccién de Comunicaciones, emitird los lineamientos para la comunicacion institucional

en congruencia con la politica de comunicaciones del MINED.
Informacion del Acontecer Educativo

Art. 192.- La Direccién de Comunicaciones, mantendrd oportunamente informados a los titulares,

directores nacionales, Staff y departamentales, sobre las noticias del acontecer educativo.

Los principales medios para llevar a cabo la comunicacion, podrin ser el correo electronico y teléfono
movil, entre otros.

Memoria de Labores

Art. 193.- T.a Direccion de Comunicacion, en coordinaciéon con la Direccion de Planificacion, elaborara
el disefio y contenido de la Memoria de Labores, en conjunto con las direcciones nacionales y Staff; la
que previo autorizacién del Despacho Ministerial, deberd ser enviada segin el requerimiento de la
Asamblea Legislativa.

Definicion de Politicas y Procedimientos Sobre Ciencia, Investigacion, Tecnologia e Innovacion
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Art. 194.- El Viceministerio de Ciencia y Tecnologia, creado en Julio de 2009, ha venido actuando a
través de sus dos direcciones nacionales, la de Educacién en Ciencia, Tecnologfa e Innovacién y la de
Investigacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, contribuyendo con el resto de unidades del
MINED a fortalecer el Sistema de Educacién Nacional y ademas, a propiciar al pais las condiciones
para su desarrollo en la Ciencia de Tecnologia e Innovaciéon (CTI) e incorporacion a la sociedad del
conocimiento.

Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH)

Art. 195.- El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), en
concordancia con el Plan Quinquenal del Gobierno de El Salvador y planes del MINED, impulsara
politicas para el desarrollo cientifico, investigacién y creaciéon del conocimiento sobre la compleja

realidad nacional, en materia de ciencias sociales, humanidades y ambientales.

Asimismo, promoverd, asesorard y apoyara las politicas educativas nacionales de desarrollo cientifico y
la incorporacién de la investigacién y estudio critico de la realidad nacional a partir de las ciencias
sociales, humanidades y ambientales en el Sistema de Educacién, como ejes transversales de los planes
y programas de todos los niveles educativos.

Art. 196.- El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH),
estimulara la construccion de una Comunidad cientifica, sélida y creativa; asi como también, un Sistema
Nacional de Investigadores, como contribucién al fortalecimiento de la sociedad del conocimiento en
El Salvador. Incentivara la creacién de espacios adecuados para la presentaciéon, discusion y
retroalimentacién de las investigaciones y estudios, con el fin de que el conocimiento tenga una difusiéon
adecuada y oriente la toma de decisiones.

El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), animard el
fortalecimiento de las instituciones en donde se desarrollen las ciencias sociales, las humanidades y
ambientales, en particular, en entes del Estado, la Universidad de El Salvador; asf como también, en las
otras universidades e institutos privados. Gestara la creacién de una red de investigadores salvadorefios

e internacionales.

El Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades (CENICSH), promovera la
publicacién de libros, revistas y articulos cientificos, que se produzcan como resultado de los estudios e
investigaciones realizadas. Asimismo, buscard la promocién y gestién de programas y proyectos de
cooperacién técnica para la investigaciéon y desarrollo cientifico.

Art. 197.- Los resultados de las investigaciones, estudios y cuadernos de trabajo, serdn registrados de
conformidad con las leyes respectivas.

Art. 198.- El Coordinador del Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades
(CENICSH), velara por la adecuada gestion, formulacién, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los
fondos asignados a los proyectos de investigaciéon. Los proyectos, deberan cumplir con criterios de
calidad y pertinencia; asi como también, una comprobada calificacién de los investigadores, a quienes se

asignara el proyecto.

Art. 199.- El Coordinador del Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades
(CENICSH), debera garantizar que los administradores de contrato, cumplan con su funcién de llevar
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el seguimiento y control de los diversos proyectos en cada una de las fases, con el fin de concluir dichos

proyectos, segin lo programado.
Informes Semestrales

Art. 200.- El Coordinador del Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades
(CENICSH), rendira informes semestralmente de sus actividades, tales como: Gestiéon de proyectos,
avances de los proyectos en ejecucion y presentacion de resultados, entre otros, a la instancia
competente.

Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES)

Art. 201.- El Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES), consolidara el
desarrollo cientifico, tecnologico y de innovacidon pertinente a las necesidades de la sociedad
salvadorefia en lo que se refiere a salud, medio ambiente, energia y seguridad alimenticia. Asimismo,
brindara apoyo cientifico-tecnoldgico a la educacién e investigacion, a nivel superior en todo el pais.

Relaciones de Cooperacion

Art. 202.- El Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador (CICES), en el desarrollo de
sus actividades cientificas, establecera relaciones de cooperaciéon con instituciones, organismos publicos
y privados, tanto a nivel nacional como internacional, promovera a su vez un contacto anual con los

organismos o instituciones cooperantes.

Art. 203.- Los resultados de las investigaciones, estudios y otros productos que se generen, seran
registrados como patentes o derechos de autor, de conformidad con las leyes respectivas.

Art. 204.- Todo empleado perteneciente al Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El
Salvador (CICES), debera guardar la debida confidencialidad en el desarrollo de las investigaciones que
se realicen, lo cual se garantizara por medio de una declaracion jurada que firmara el empleado al iniciar
labores en dicho Centro.

Tecnologias Educativas

Art. 205.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencias, Tecnologia e Innovacién, a través de la
Gerencia de Tecnologias Educativas, brindara oportunidades de acceso a recursos tecnoldgicos a la
comunidad educativa, para mejorar el proceso enseflanza-aprendizaje, por medio de la ejecucién de
actividades como el suministro de sistemas informaticos, tales como: Computadoras personales,
portitiles, redes u otro tipo de elementos tecnolégicos del mismo, a estudiantes de primero a noveno
grado; asi como también, a docentes en forma gradual, con base a la disponibilidad de fondos,

controlandose su suministro mediante actas de entrega.

Art. 206.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencias, Tecnologia e Innovacion, a través de la
Gerencia de Tecnologias Educativas, suministrara sistemas informaticos, tales como: Computadoras
personales, computadoras portatiles, redes u otro tipo de elementos tecnolégicos del mismo tipo y
servicio de conexién a Internet a centros educativos publicos, que impartan el nivel de educacién
media.
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El suministro de equipo informatico y servicio de conexién a Internet, se controlard mediante actas de

entrega de equipo y de recepcién del servicio.

Asimismo, se gestionara capacitaciéon a docentes de diferentes especialidades del nivel de educacion
media, en el desatrollo del programa de estudios de la asignatura de informatica, controlandose su
capacitacion mediante listados de asistencia a la capacitacion y la ficha docente.

Art. 207.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencias, Tecnologia e Innovacion, a través de la
Gerencia de Tecnologias Educativas, promovera la creacién y funcionamiento de circulos de robética
educativa, distribuidos en centros educativos en los catorce departamentos del pafs; para ello, se
tendran comprobantes de entrega de cada kit y se contard con un expediente por cada Centro
Educativo, que documente cada Proyecto de Robética.

Promovera la educacién continua en Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC), para que la
poblacién pueda alfabetizarse digitalmente en el perfodo 2010 — 2014, mediante la implementacién de
una plataforma, que contendra cursos virtuales en los que las personas interesadas podran inscribirse y
una vez aprobados podran certificarse.

Art. 208.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencias, Tecnologia e Innovacién, a través de la
Gerencia de Tecnologias Educativas, dotar4 a centros educativos del Area rural que no tengan acceso al
servicio eléctrico, de un kit de generacion de energfa eléctrica, haciendo uso de la energfa solar,
controlandose su implementacién mediante el formulario de procedimiento de verificacién de los kit
por cada Centro Educativo. Asimismo, se capacitard a las comunidades educativas, que se encuentren

en estos centros educativos, en el uso de las tecnologias de informacién y comunicacion.

Art. 209.- La Direccién Nacional de Educaciéon en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de la
Gerencia de Tecnologias Educativas, coordinara el trabajo y las funciones de los coordinadores de aula
informatica y de los coordinadores departamentales de tecnologias educativas.

Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Art. 210.- La Direccién Nacional de Educacion en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, desarrollara el
programa hacia la Ciencia y Matematica (CYMA), fortaleciendo el curriculo nacional en las areas de
Ciencias Naturales y Matematicas, promoviendo y fomentando la investigacién cientifica y tecnoldgica
en la escuela, incorporando el enfoque de ciencia, tecnologia e innovacién, como parte inherente del
proceso educativo; con el fin de innovar y crear conocimientos transferibles al sector productivo y areas

de interés nacional.

El Programa de Ciencia y Matematica (CYMA), contemplarda dos grandes proyectos: 1)
Enriquecimiento del curriculo en areas de Ciencias Naturales y Matematica, elaboracion y entrega de

material curricular; y 2) Creacién de un Sistema de Docentes Itinerantes Especialistas.
Enriquecimiento Curricular

Art. 211.- La Direccién Nacional de Educaciéon en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de la
Gerencia de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion (GECTI), iniciara un proceso gradual de
enriquecimiento curricular en las areas de Ciencias Naturales y Matematica, en todo el Sistema de

Educacién Nacional.
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Para desarrollar dicho proceso de enriquecimiento, la Gerencia de Educacién en Ciencia, Tecnologia e
Innovacién (GECTI), hard gestiones y coordinara dentro y fuera del MINED, con especialistas en
ciencias y didactica de las ciencias, para que se desatrolle un proceso de estudio y revision de los
curriculos de Ciencias Naturales y Matematica actual.

Sistema de Docentes Itinerantes Especialistas

Art. 212.- La Direccién Nacional de Educacion en Ciencia Tecnologia e Innovacion, serd la responsable
de la coordinacién del Sistema de Docentes Itinerantes Especialistas.

Para desarrollar el proceso de enriquecimiento, se concebirin los objetivos, metas y funcionamiento del
Sistema de Docentes Itinerantes Especialistas en Ciencias y hara gestiones dentro y fuera del MINED,
especialmente con la Unidad de Cooperacion Externa.

Atencion al Desempefio Sobresaliente

Art. 213.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de la
Gerencia para el Desempefio Sobresaliente, sera la responsable de disefiar la Normativa, lineamientos,
programas, estrategias y acciones que conduzcan de manera gradual y progresiva a la construccién de
un Sistema Nacional de Atencién a Estudiantes con Desempefio Sobresalientes (SN/AEDS).

Art. 214.- La construccién gradual y progresiva del Sistema Nacional de Atencién a Estudiantes con
Desempefio Sobresalientes (SN/AEDS), se realizard mediante el impulso de cinco acciones estratégicas
enfocadas en:

a) Academias Sabatinas Experimentales (ASEX), para la atencién a estudiantes con desempefio
sobresaliente, en niveles basicos y medio;

b) Regimenes Especiales, para atencidén a estudiantes con desempefio sobresaliente, en el nivel

superior;
¢) Investigaciones Especializadas, en la atencién a estudiantes con desempefio sobresaliente;

d) Formacion de Docentes Especializados, en la atencién a estudiantes con desempefio
sobresaliente, de los niveles: Inicial, parvulario, basico y medio; y

¢) Red de Academias Sabatinas Departamentales (ASD), para atencion a estudiantes con desempefio
Sobresaliente, de los niveles basicos y medio.

Art. 215.- Las Academias Sabatinas Experimentales (ASEX), seran impulsadas en asociacién con
diversas instituciones de educacién superior, las cuales estarin reguladas por la Normativa vigente,
Referente a la administracion de recursos financieros transferidos a las instituciones subsidiadas; asf
como también, a la evaluacion de su ejecucion.

Art. 216.- La investigacion especializada sobre la atencion a estudiantes con desempefio sobresaliente,
de todos los niveles del Sistema Educativo, sera impulsada en asociacién con diversas instituciones de
educacién superior y estard regulada por la Normativa vigente, referente a la administracién de
recursos; asi como también, a la evaluacion de su ejecucion. Los resultados de las investigaciones seran
registrados de acuerdo a los lineamientos nacionales de derechos de autor.
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Art. 217.- Se realizaran seguimientos trimestrales, para verificar el grado de avance de las actividades
planificadas.

Educacion Técnica y Tecnologica

Art. 218.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a través de la
Gerencia de Educacién Técnica y Tecnoldgica, sera el ente responsable del desarrollo y fortalecimiento

de la educacion téenica y tecnoldgica a nivel nacional.

Art. 219.- La Gerencia de Educacién Técnica y Tecnoldgica, fortalecerd la calidad de la Educacion
Técnica y Tecnoldgica del pafs, en coherencia con las demandas del desarrollo social y productivo en El
Salvador, mediante la gestién de recursos, planes de estudio, formacién técnica docente y diversos
programas de apoyo que contribuirdn en la formacién integral de la juventud salvadorefia, con base en
la ciencia, tecnologifa e innovacion, actualizando estrategias educativas, con enfoque de inclusién social,

desarrollo social y crecimiento econémico, en beneficio del desarrollo sostenible del pais.

Art. 220.- La Direccién Nacional de Educaciéon en Ciencia, Tecnologia e Innovacion, a través de la
Gerencia de Educacién Técnica y Tecnoldgica, en armonia con el Plan Social Educativo “Vamos a la
Escuela”, debera regirse por los fundamentos de la educacion media técnica, supetior tecnoldgica y las
normativas vigentes, para fortalecer y administrar la oferta educativa, actual y futura en la educacion
técnica nacional, garantizando su calidad, cobertura, pertinencia y equidad, mediante monitoreos y
seguimientos trimestrales en su implementacion.

Art. 221.- La Direccién Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacién, a través de la
Gerencia de Educacién Técnica y Tecnoldgica, en armonia con el Plan Social Educativo “Vamos a la
Escuela”, actualizard y disefiard lineamientos, programas, proyectos, estrategias y diversas acciones, de
acuerdo a lo establecido en el Plan Anual Operativo, que apoyaran el proceso integral de enseflanza
aprendizaje en la Educacién Media Técnica y Tecnoldgica Superior, mediante asistencias técnicas en el
Area académica, pedagdgica, técnica y de gestién educativa, monitoreos y seguimientos trimestrales, que
aseguren el logro de los objetivos establecidos.

Investigacion a Nivel de Educacion Superior

Art. 222.- La Direccién Nacional de Educacién Superior, a través del Fondo de Investigacién de
Educacién Superior (FIES), sera la encargada de administrar los fondos transferidos a instituciones de
Educacién Superior, en cumplimiento de la Ley de Educacién Superior; contando para ello, con los
siguientes documentos: Normativa para el Funcionamiento del Fondo de Investigaciéon de Educacién
Superior, Instructivo para la Formulacién de Proyectos, a ser financiados por el Fondo de Investigacién
de Educacién Superior (FIES) y el Manual Operativo para proyectos a ser financiados por el Fondo de
Investigacién de Educaciéon Superior (FIES).

Definicion de Politicas de Informacion, Transparencia y Rendicion de Cuentas

Art. 223.- El MINED, ha creado la Direcciéon de Transparencia, que sera la instancia que emitird la
politica sobre transparencia institucional. La Direccién Nacional de Transparencia, buscard dar
cumplimiento a la edificacién de un Sistema de Transparencia e instauraciéon de un Sistema de
Integridad, para elevar la cultura de la honestidad, servicio, probidad, responsabilidad y ética publica,
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incorporando la proteccion del derecho ciudadano al acceso a informacién publica y la obligacion de las

instituciones publicas de rendicién de cuentas.

La Direcciéon de Transparencia, en coordinacioén con la Direccion de Planificacién, elaborara el Informe
de Rendicién de Cuentas; patra lo cual, las diferentes direcciones nacionales y de Staff, proporcionaran
la informacién que les sea requerida. El proceso de rendicién de cuentas, se realizara a nivel Central,
Departamental y de Centro Escolar.

Definicion de Politicas y Procedimientos del Sistema Educativo

Art. 224.- La Direccién Nacional de Educacién planificard, dirigira, coordinard y orientara las acciones
de las gerencias que la conformen, para que desarrollen actividades relacionadas con los procesos
pedagbgicos, evaluativos y complementarios, para garantizar que las diversas necesidades de aprendizaje
de los nifios, jovenes y adultos, sean atendidas con calidad. La Direccién Nacional de Educacion, serd la
responsable de la elaboracién y evaluacion de los planes anuales de trabajo de cada una de las gerencias,
que contribuirin al cumplimiento de objetivos y metas, enmarcados por el Plan Social Educativo.

Plan Social Educativo

Art. 225.- Para cumplir con los objetivos del Plan Social Educativo, relacionados con las lineas,
estratégicas y programas insignias a su cargo, la Direccion Nacional de Educacién, elaborara las
politicas, objetivos especificos, metas, actividades e indicadores de gestién a ejecutar en cada programa,
en funcién de los diferentes niveles y modalidades educativas. Los programas insignias, referidos bajo la
responsabilidad de la Direccién Nacional de Educacién, seran: Programa de Educacién Inclusiva,
Educacién Inicial, Alimentacién y Salud Escolar; las lineas estratégicas de equidad en el acceso y
permanencia en el Sistema Educativos (Arte, cultura, deporte, recreacién, educaciéon para la vida y
ciudadania); formacién permanente para la poblacion joven y adulta (Alfabetizacion, educacién para la
vida y el trabajo). El desarrollo de estos programas, estaran contenidos en las actividades del Plan Anual
de Trabajo, de la Direccién Nacional de Educacién, cuyo mecanismo de seguimiento se realizard
mediante la presentacion de informes trimestrales de avance, que reflejen el alcance de los objetivos y
metas propuestos, presentados al Viceministerio de Educacién y Direccion de Planificacion.

Para cumplir con su objetivo, la Direcciéon Nacional de Educacién se ha estructurado en cuatro
gerencias y dos departamentos: Gerencia de Gestién Pedagbgica, de Gestién Integral Ciudadana,
Educacién Permanente de Jévenes y Adultos y de Seguimiento a la Calidad; Departamento de
Programacién y Departamento de Proyectos de Ejecucion de Escuelas Inclusivas de Tiempo Pleno.

Gerencia de Gestion Pedagégica

Art. 226.- La Gerencia de Gestion Pedagdgica, serd la responsable de gestionar pedagdgicamente el
desarrollo de principios y acciones que articulen el fortalecimiento del curriculo, la educacién inclusiva y
la Politica Nacional para la Educacién y el Desarrollo Integral de la Primera Infancia, para garantizar la
mejora de las practicas pedagdgicas y el aumento en los logros de aprendizaje de los estudiantes.

Los controles a implementar por esta Gerencia, para asegurar el desarrollo de sus actividades, seran:
Informes de avance trimestral de los planes de trabajo; informes especiales de avance en el caso de los
programas insignias, educacion inicial e informes especiales sobre evaluacion de programas.
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Departamento Curriculo

Art. 227.- La Gerencia de Gestiéon Pedagdgica, mediante el Departamento de Curriculo, normara e
impulsara el desarrollo del curriculo en los niveles de Educacion Inicial y Parvularia, Basica y Media en
todas sus modalidades, aportando instrumentos curriculares que faciliten las practicas pedagdgicas para
la mejora de los aprendizajes en sus estudiantes. Coordinar y apoyar procesos de disefio y desarrollo
curricular, que fortalezcan la enseflanza-aprendizaje en las distintas dreas del curriculo.

El avance, sera medido mediante registros de visitas de campo y elaboraciéon de informes que seran
reportados a la Gerencia y permitira orientar las adecuaciones cutriculares correspondientes. Ademas,
presentaran informes de avance trimestral de la ejecucion del Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de

Gestioén Pedagogica.
Departamento Educacién Inclusiva

Art. 228.- La Gerencia de Gestiéon Pedagdgica, mediante el Departamento de Educacién Inclusiva,
disefiard, normara, orientara y garantizara la implementacién de la politica y estrategia educativa para la

atencion de poblacién en condiciones de exclusion, a nivel nacional, departamental y local.

Para desarrollar las acciones del Departamento, los controles implementados seran: Base de datos de
poblacién con necesidades educativas especiales asociados o no a discapacidad, propuestas de
incorporacién del enfoque en las normativas del Sistema Educativo, informes de asistencia técnica a
centros educativos e informes de avance trimestral de la ejecucién del Plan Anual de Trabajo, a la

Gerencia de Gestién Pedagdgica.
Departamento de Educacion Inicial y Parvularia

Art. 229.- La Gerencia de Gestion Pedagdgica, a través del Departamento de Educaciéon Inicial y
Parvularia, sera responsable de: Disefiar, normar, orientar y garantizar la implementacién, desarrollo,
evaluacién y seguimiento de la Politica Nacional para la Educaciéon y el Desarrollo Integral de la
Primera Infancia.

Los controles a implementarse para asegurar la consecucion de objetivos seran: Documentos impresos,
informes de los resultados de validacion, listas de asistencia a capacitaciones e informes de avance
trimestral de la ejecucién de su Plan Anual de Trabajo.

Gerencia de Gestion Integral Ciudadana

Art. 230.- La Direccion Nacional de Educacién, por medio de la Gerencia de Gestién Integral
Ciudadana, promovera el desarrollo integral de la nifiez y juventud escolarizada por medio del: Arte,
cultura, recreacion, deporte escolar, educacion para la vida y ciudadania, para coadyuvar a la edificacion
de una sociedad mas democritica y solidaria; contribuir con la mejora del estado nutricional del
estudiantado para propiciar condiciones de aprendizaje y permanencia en la escuela, por medio de la
entrega de un refrigerio con la participacion de la comunidad educativa, fortaleciendo conocimientos,
capacidades y practicas adecuadas en salud, alimentacién y nutricion; asi como también, la

implementacién de los huertos escolares.
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Los mecanismos de seguimiento, se realizardn mediante la presentacion de informes trimestrales de
avance, que reflejen el alcance de los objetivos y metas propuestos, presentados a la Direccién Nacional
de Educacion.

Departamento Alimentacién y Salud Escolar

Art. 231.- El quehacer del Departamento de Alimentacion y Salud Escolat, se enmarcara en la ejecucion
del Programa con el mismo nombre, que consistira en contribuir con la mejora del estado nutricional
del estudiantado, para propiciar condiciones de aprendizaje y permanencia en la escuela, por medio de
la entrega de un refrigerio con la participacion de la Comunidad educativa, fortaleciendo
conocimientos, capacidades y practicas adecuadas en salud, alimentacion y nutricion; asf como también,

la implementacién de los huertos escolares.

Para el control de la implementacion del Programa, se contara con registros de recepcion mensual de
cada uno de los catorce departamentos del pafs, con un documento de entrega de alimentos por cada
Centro Escolar debidamente firmado por el Director del Centro Escolar. También, contard con
néminas de asistencia a las capacitaciones y talleres de miembros de la Comunidad educativa. Ademas,
contara con una boleta de monitoreo y asistencia técnica que corroborara la visita al Centro Educativo.

El Departamento de Alimentacién y Salud Escolar, rendird informes de avance trimestral de la

ejecucion de su Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de Gestién Integral Ciudadana.
Departamento, Educacion en Arte, Cultura, Recreacion y Deporte

Art. 232.- La Gerencia de Gestién Integral Ciudadana, mediante el Departamento de Educacién en
Arte, Cultura, Recreacién y Deporte, promovera el desarrollo integral de la nifiez y juventud
escolarizada por medio del: Arte, Cultura, Recreacién, Deporte Escolar, para coadyuvar a la edificacion
de una sociedad mas democratica y solidaria.

Para el control se presentaran: Documentos, lineamientos, normativas, guias u orientaciones, informes

de avance trimestral de la ejecucién de su Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de Gestién Integral
Ciudadana.

Departamento Educacién en Derechos Humanos, Valores y Ciudadania

Art. 233.- La Gerencia de Gestiéon Integral Ciudadana, mediante el Departamento de Educacién en
Derechos Humanos, Valores y Ciudadania, promovera el desarrollo integral de la nifiez y juventud por

Medio de la educacién en derechos humanos, valores y ciudadania.

Para el control, se presentaran: Documentos, lineamientos, normativas, gufas u orientaciones, informes
de avance trimestral de la ejecucioén de su Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de Gestién Integral

Ciudadana.
Gerencia de Educacién Permanente de Jévenes y Adultos

Art. 234.- La Gerencia de Educacion Permanente de Jovenes y Adultos, sera la responsable de normar
técnica y pedagdgicamente los procesos de alfabetizacion y educacién para la vida y el trabajo, en el
marco del Programa Social Educativo 2009-2014 “Vamos a la Escuela”.
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Los controles a implementar por esta Gerencia, para asegurar el desatrollo de estas actividades seran:

informes de avance trimestral de los planes de trabajo.
Departamento de Alfabetizacion

Art. 235.- El Departamento de Alfabetizacién, en el marco del Plan Nacional de Alfabetizacion, sera el
responsable de normar técnica y pedagdgicamente los procesos de alfabetizaciéon y continuidad
educativa de personas jévenes y adultas, en el marco del Plan Social Educativo 2009-2014, coherentes
con la realidad a nivel nacional y los acuerdos institucionales.

Para el control de la implementacién del Programa, se contara con una base de datos para el registro de
matricula de personas asociadas a los circulos, de los niveles educativos (I, II y III). Ademas, rendira
informes de avance trimestral de la ejecuciéon de su Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de Educacion
Permanente de Jovenes y Adultos.

Departamento de Educacion para la Vida y el Trabajo

Art. 236.- El Departamento de Educacién para la Vida y el Trabajo, como parte de la Gerencia de
Educacién Permanente de Jévenes y Adultos de la Direccién Nacional de Educacién, administrara y
dirigird a nivel nacional la educacién de personas joévenes y adultas, que estarin fuera del Sistema
Educativo regular y que desearan completar el Tercer Ciclo de Educacion Basica y el Bachillerato
General.

Administrard y aplicard pruebas de suficiencia desde el primer grado de Educacién Baésica, hasta el
segundo afio de Bachillerato General y para el Bachillerato Técnico Vocacional, con previa resolucién
del Departamento de Acreditacion Institucional. También, administrard y controlara la ejecucién de los
cursos técnicos vocacionales.

Las medidas de control que se aplicaran seran: Normativa de los servicios educativos flexibles, informes
técnicos, resultados de pruebas, verificacién de expedientes de estudiantes, Sistema de Registro

Académico para matricula, certificacion vy titulacién de estudiantes.
Gerencia de Seguimiento a la Calidad

Art. 237.- La Direccién Nacional de Educacion, por medio de la Gerencia de Seguimiento a la Calidad,
dard seguimiento a los procesos normativos pedagdgicos de gestién y evaluacién educativa mediante
estrategias de asistencia técnica, revision de criterios e indicadores y la aplicacién de pruebas

estandarizadas para retroalimentar y generar procesos de mejora en la calidad educativa.

Los mecanismos de control, se realizaran mediante la presentacién de informes trimestrales de avance,
que reflejaran el alcance de los objetivos y metas propuestos, presentados a la Direccién Nacional de
Educacion. La Gerencia, estara constituida por los departamentos de: Acreditaciéon Institucional,

Evaluacién de los Aprendizajes y Seguimiento a la Gestién Escolar.
Departamento de Acreditacion Institucional

Art. 238.- El Departamento de Acreditacién Institucional, como parte de la Gerencia de Seguimiento a
la Calidad de la Direcciéon Nacional de Educacioén, sera el responsable de: Planificar, coordinar, dirigir y
controlar la administracién de los procesos de acreditacién, supervision y evaluacion de los centros
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educativos privados; asi como también, los registros académicos de los centros educativos publicos y
privados, mejorando la calidad de la educacion.

Para el control de la consecucion de los objetivos, se llevaran a cabo inspecciones a centros educativos
privados, registros académicos que comprenderan: Matricula, notas, emisién de titulos del nivel de
educacién media, del sector oficial y privado, libro de registro académico historico de notas, certificados
y titulos, Sistema que contenga el resultado de evaluaciones a colegios privados, registro de instituciones
legalizadas y de niveles ampliados, con sus respectivas normativas.

Departamento de Evaluacion de Aprendizajes

Art. 239.- El Departamento de Evaluacion de Aprendizajes, serd responsable de planificar y coordinar
el diseflo y ejecucion de las evaluaciones externas de los aprendizajes de los estudiantes de educacion
basica y educacién media, orientar el analisis de los resultados obtenidos, con el propésito de identificar
las competencias, conocimientos y habilidades, que requieran de mayor atencién por parte de los
involucrados en el quehacer pedagdgico; orientar la administracién y uso adecuado del banco de items y
de las bases de datos de las evaluaciones realizadas, para brindar la informaciéon oportunamente, con el
fin de promover el uso de los resultados de las evaluaciones por parte de diferentes audiencias.

Los medios de control, de las acciones de este Departamento seran: El disefio de base de datos de
estudiantes de educacién basica y media, evaluados en cada perfodo y afios, base de datos de resultados
de instituciones de educacién basica y media, archivo de pruebas disefiadas, manuales e instructivos de
aplicacion de pruebas y boletines de resultados. Ademas, presentard informes de avance trimestrales de

la ejecucion de su Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de Seguimiento a la Calidad.
Departamento de Seguimiento a la Gestion Escolar

Art. 240.- La Gerencia de Seguimiento a la Calidad, mediante el Departamento de Seguimiento a la
Gestién Escolar, implementard estrategias de evaluacion y de seguimiento; asi como también,
propondra acciones de mejora al desarrollo de los procesos de calidad en los centros educativos
publicos.

Los mecanismos de control, se realizaran mediante informes de avance trimestral de la ejecucién de su
Plan Anual de Trabajo, a la Gerencia de Seguimiento a la Calidad.

Direccion Nacional de Educacién, Departamento de Programacion

Art. 241.- El Departamento de Programacion, dependera directamente de la Direccién Nacional de
Educacion, sera una Unidad que respondera a las demandas de las gerencias sustantivas de la Direccién
Nacional de Educacién, con el fin de dirigir, planificar, coordinar, gestionar y dar seguimiento a los
procesos y actividades administrativas y financieras de los programas y proyectos que desarrollen en las
gerencias que integren la Direccién Nacional de Educacion, garantizando que las gestiones realizadas
sean congruentes con los objetivos y metas del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela” 2009-2014.

El Departamento de Programacion, se conformari por cuatro coordinaciones: Subsidios a Proyectos
Educativos, Presupuesto y Recursos Humanos, Seguimiento a Proyectos Educativos de Cooperacion,
Gestién de Compras y Logistica.
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Direccion Nacional de Educacion, Departamento de Proyectos de Ejecucion de Escuela Inclusiva
de Tiempo Pleno

Art. 242.- El Departamento de Proyectos de Ejecucion, de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, sera una
Unidad que dependera directamente de la Direccién Nacional de Educacién, responsable de planificar,
administrar y/o cootrdinar la ejecucién o seguimiento del Plan de Implementacion del Sistema
Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno, por medio de tres areas de trabajo: Planificacion de la
innovacién curricular y administracion, investigaciéon y acompafiamiento técnico, articuladas con el
propésito de desarrollar propuestas de investigacién e innovacion educativa en el Area Pedagégica,
escolar y socioeducativa; asi como también, el de coordinar los esfuerzos para que todos los apoyos de
las distintas instancias técnicas del MINED (Central y Departamental), vayan orientados al
fortalecimiento de una nueva escuela y a la transformacion de las politicas educativas a nivel nacional.

Para el control de la consecucion de sus objetivos, se presentaran informes de avances trimestrales de la
ejecucién de su Plan Anual de Trabajo a la Direcciéon Nacional de Educacion.

Educaciéon Superior

Art. 243.- El Area de Educacion Superior, ser4 la responsable de emitir las politicas y procedimientos
referidos a la educaciéon superior, en concordancia con la Ley de Educacién Superior y su Reglamento
General.

Autorizacion de Creacién y Funcionamiento de las Instituciones de Educacion Superior (IES),
Centros Regionales y Dependencias Académicas

Art. 244.- La Direccién Nacional de Educacién Superior, serd la responsable de realizar los estudios
técnicos pertinentes, con la finalidad de autorizar o no las nuevas instituciones de Educaciéon Superior
estatales y privadas, centros regionales y dependencias académicas de las mismas, con base a lo
establecido en el Capitulo de las Instituciones de Educacién Superior, la Ley de Educacion Superior y el
Reglamento General de la Ley de Educacion Superior. El control de las autorizaciones, se hara a través

del expediente de recopilacién de acuerdos.

Registro de Instituciones de Educaciéon Superior, sus Reglamentos, Funcionarios y Autoridades
Académicas y de Firmas y Sellos

Art. 245.- La Direccién Nacional de Educaciéon Superior, con el objeto de recabar y mantener
actualizada la informacién de las instituciones de Educacién Superior, de conformidad a la Ley de
Educaciéon Superior y su Reglamento General, llevara registro de las instituciones de Educacién
Superior existentes en el pafs, de sus reglamentos aprobados y de los funcionarios y autoridades
académicas, mediante expediente, Libro Registro de Reglamentos de Instituciones de Educacién
Superior y por medio del Libro (I) Registro de Firmas, Sellos y Credenciales Académicas de
Autoridades.

Autorizacion de Planes y Programas de Estudio de Instituciones de Educacién Superior (IES)

Art. 246.- La Direcciéon Nacional de Educacién Superior, con base a la Ley de Educacién Superior y al
Reglamento General de la misma Ley; realizara los estudios técnicos pertinentes, con la finalidad de que

la Direccién Nacional de Educacion Superior (DNES), autorice o no, los planes y programas de estudio
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tanto de las catreras nuevas como de las actualizadas, presentadas por las instituciones de Educacién
Superior.

El control de las autorizaciones, se hara a través del expediente de recopilacién de acuerdos.
Autorizacion de Planes y Programas para la Formacion de Docentes

Art. 247.- La Direccién Nacional de Educacion Superior, con base a la Ley de Educacién Superior, en
lo que se refiere a lo normado para la formacién docente, realizara los estudios técnicos y seguimientos
pertinentes a las instituciones de Educacién Superior, con la finalidad de que puedan ofrecer los planes
y programas oficiales de las carreras de Profesorado y Licenciatura en Ciencias de la Educacion, en las

diferentes especialidades del curticulo nacional.

Instituciones de Educaciéon Superior y Docentes Formadores: Exigencias, Requisitos y
Requerimientos

Art. 248.- La Direccién Nacional de Educaciéon Superior, con base en la Ley de la Carrera Docente en
aspectos referidos al ejercicio de la docencia, realizara el andlisis técnico pedagdgico a la documentacion
presentada por profesionales graduados que soliciten a la Direccién Nacional de Educacién Superior
(DNES), que se les asigne una especialidad del curriculo nacional y se les autorice para inscribirse en el

Registro Escalafonatio, con la finalidad de poder obtener su Numero de Identificacién Profesional

(NIP).
Evaluacion de Instituciones de Educacion Superior

Art. 249.- La Direccién Nacional de Educacién Superior, sera la encargada de administrar el proceso de
evaluacién institucional, en cumplimiento a la Ley de Educacién Superior, contando para ello con los
documentos siguientes: Dimensiones de Evaluacién, Manual para la Elaboracién del Informe de
Autoevaluacién y Manual para Pares Evaluadores, que controlaran y orientaran sobre cada una de las
diversas etapas del desarrollo del proceso. El resultado del proceso de evaluacién institucional, se dara a
conocer a través de la publicacién de las resoluciones de las instituciones de Educacién Superior
evaluadas.

Informacion Estadistica de Instituciones de Educacion Superior

Art. 250.- La Direccién Nacional de Educacion Superior, sera la encargada de administrar el proceso de
informacién estadistica, en cumplimiento a la Ley de Educacién Superior, contando para ello, con los
manuales siguientes: Manual de Formularios de Herramienta de Recoleccién, para Completar el
Instrumento de Recoleccién de Informacién Estadistica y Gerencia de Evaluacién e Informacién
Estadistica, los cuales controlaran el desarrollo de las diversas actividades para el desarrollo del proceso.

El resultado del proceso de informacién estadistica, se dard a conocer a través de la publicacién de los

datos estadisticos anuales, de las instituciones de educacién superior.
Atencion a Denuncias y Asesoria a la Comunidad Educativa

Art. 251.- La Direccion Nacional de Educacion Superior, serd la responsable de responder o resolver las
asesorias, denuncias y casos diversos presentados por la Comunidad educativa del nivel de Educacion
Superior, de acuerdo a la Ley de Educacion Superior y su Reglamento.
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Cada caso recibido, sera objeto de apertura de un expediente. La Gerencia de Evaluacion e Informacién

Estadistica, llevard un control y estadisticas de las denuncias y casos diversos presentados.

La Direcciéon Nacional de Educacion Superior, serd la primera instancia en resolver, con el apoyo de la
oficina de Asesorfa Juridica de la misma. En caso de apelacién, la segunda instancia en resolver sera el
Ministro de Educacién, con el apoyo de la Direccion de Asesorfa Juridica del MINED.

Registro y Auténtica de Titulos de Educacion Superior

Art. 252.- La Direccién Nacional de Educacion Superior, de conformidad a la Ley y Reglamento
General de Educacién Superior, llevara control de registro y auténtica de titulos que las instituciones de
Educaciéon Superior otorguen, mediante el Sistema de Control, Registro y Legalizacion de Titulos de

Educacién Supetiot.
Registro de Titulos Incorporados Procedentes del Extranjero

Art. 253.- La Direcciéon Nacional de Educacion Superior, de conformidad a la Ley, Reglamento General
de Educacion Superior y Convenios existentes, llevara Control de Registro de Titulos Incorporados
procedentes del extranjero, mediante Libro de Registro de Incorporaciones.

Transferencia a los Institutos Tecnologicos y Especializados Estatales (Monitoreo)

Art. 254.- La Direccién Nacional de Educacién Supetior, tramitard los desembolsos de los recursos
transferidos a los Institutos Tecnolégicos y Especializados estatales, de conformidad con los convenios
de Administracién de dichas instituciones y con base en lo establecido en la Ley de Educacién Superior

y su Reglamento.
Resguardo de Archivos y Planes de Contingencia

Art. 255.- Se mantendra un Centro de Documentacion, donde se encuentre registrada la documentacion
importante de las instituciones de Educaciéon Superior y de la Direccién Nacional de Educacién
Superior, para la cual se establecerd un procedimiento de envio, resguardo, ordenamiento, clasificacion,
conservaciéon y eliminacién de documentos. Hste archivo, mantendra especialmente la siguiente
informacién: Instituciones de Educacién cerradas, evaluaciones de instituciones de Educacién Superior,

planes de carreras de instituciones de Educacién Superior autorizadas, entre otras.
Eleccion de Miembros del Consejo de Educacion Superior (CES)

Art. 256.- El Consejo de Educacién Superior (CES), serda un ente propositivo y consultivo, adscrito al
Ministetio de Educacién. Por Ley, debera desarrollar ciertas actividades, para lo cual debera coordinarse
con la Direccién Nacional de Educacién Superior, quien le apoyarda con el presupuesto y medios

necesarios para alcanzar sus objetivos.

El proceso de eleccién de los miembros del Consejo de Educacion Superior (CES), se llevara a cabo a
través de la Direccién Nacional de Educacion Superior, quien por medio de dos periédicos de
circulacién nacional, convocard con sesenta dias de anticipacion al vencimiento del periodo de los
miembros del Consejo, a los sectores especificados en la Ley de Educacién Superior, para que éstos
realicen asambleas sectoriales, con el propésito de elegir a sus nuevos representantes.
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El Ministerio de Educacién y la Universidad de El Salvador, nombraran en ese mismo periodo a sus
representantes. Como medio de control, se tendran las publicaciones realizadas en los periddicos, las

actas de nombramiento y el Acta de Juramentacién.
Sesiones del Consejo de Educacion Superior (CES)

Art. 257.- El Consejo de Educacion Superior, contara con un Reglamento Interno para regular sus
actividades. Se podran realizar hasta 4 sesiones ordinarias durante el mes y las extraordinarias cada vez
que se considere necesario. El Presidente del Consejo de Educacién Superior (CES), convocara de

acuerdo al Reglamento Interno, a los demas consejales y presidira las sesiones.

El Secretario del Consejo, tomara nota de los acuerdos en cada una de las sesiones, llevando al dfa el
Libro de actas y un control de asistencia, que seran resguardados en la Direccién Nacional de
Educacion Superior (DNES), para la elaboracién de planillas y control de pago de dietas.

Definicion de Politicas y Evaluacion Educativa

Art. 258.- La Direccién Nacional de Educacion, serd la responsable de brindar seguimiento a los
procesos pedagobgicos, de gestién y evaluacién educativa, mediante estrategias de asistencia técnica,
control y aplicacién de pruebas estandarizadas para retroalimentar y generar procesos de mejora en la
calidad educativa.

Evaluacién de los Aprendizajes

Art. 259.- La Direccién Nacional de Educacién, tendra la responsabilidad de planificar y coordinar las
evaluaciones externas de los aprendizajes de los estudiantes de educacién Basica y Educacién Media.

Los resultados de las evaluaciones externas de los aprendizajes, deberan ser analizados y socializados
oportunamente con los centros educativos y las unidades técnicas y directivas del MINED, con el
proposito de que dichos resultados sean utilizados en la definicion de estrategias y decisiones

encaminadas a mejorar la calidad de la educacién que se brinde.
Calidad Educativa

Art. 260.- La Direccién Nacional de Educacién, implementard progresivamente una estrategia de
monitoreo, seguimiento y evaluaciéon de los procesos pedagdgicos y de gestion escolar, basada en
criterios de calidad y orientada hacia la mejora permanente de los servicios que ofrezcan los centros
educativos publicos.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE LOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS

Alimentacion y Salud Escolar

Art. 261.- La Direccién Nacional de Educacion, serd responsable de proyectar y garantizar la cobertura
a nivel nacional del refrigerio escolar a los estudiantes, desde los niveles de Parvularia hasta Noveno
Grado de Educacion Basica; asi como también, proporcionar la asistencia técnica, a padres, madres y
directivos del Centro Escolar, para garantizar u ofrecer un servicio alimentario. También procesara y
analizard la informacién generada por el Sistema de Evaluacién y Monitoreo del Programa de
Alimentacién y Salud Escolar, para los ajustes a las estrategias del programa.
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Paquete Escolar

Art. 262.- El Programa de Dotacion de Paquete Escolar, tendra como objetivo educativo de promover
la presencia de los nifios y nifias en la Escuela, reduciendo asf los niveles de ausentismo y desercion
escolar, el cual consistira en dotar de: Dos uniformes, un par de zapatos y un paquete de utiles escolares
a los estudiantes de Parvularia a Noveno Grado, de los centros educativos publicos a nivel nacional.

Las transferencias de fondos efectuadas a los centros escolares, las compras y entregas del paquete
escolar, seran normadas desde el nivel central.

Los directores de los centros escolares de Educacion Parvularia y Bésica, seran los responsables de la:
Ejecucion, entrega y control del paquete escolar; asi como también, de remitir la informaciéon que al
respecto requieran las direcciones departamentales y el nivel Central del Ministerio de Educacién.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Estadisticas

Art. 263.- El Censo Escolar, serd un proceso anual que realizara el MINED, con la participaciéon de
diferentes unidades, proceso coordinado por la Gerencia de Monitoreo, Evaluacién y Estadistica. El
censo, permitird conocer la realidad cuantitativa de la educacién en los diferentes niveles de: Inicial,
Parvularia, Basica y Media, con la finalidad de retroalimentar el quehacer de los actores del Sistema
Educativo y brindar informacion para la toma de decisiones, en beneficio de la poblacién estudiantil de

nuestro pais.

El Departamento de Estadistica, adscrito a la Gerencia de Monitoreo, Evaluacién y Estadistica, serd el
ente encargado de la Administracién de datos para la generacién y produccién de reportes de datos
estadisticos, tanto en bruto (tablas de resultados); asi como también, el calculo de los diferentes
indicadores estadisticos educativos, que se generaran a través de la informacién de los censos (Inicial y
final).

Estadisticas de Indicadores Educativos

Art. 264.- Con los datos recolectados, a través del Censo Escolar, el Departamento de Estadistica,
calculara los principales indicadores educativos como: Tasas brutas y netas de cobertura, tasas de
promocién, desercién, repitencia, sobre edad, supervivencia y otros que se requieran. Dicha
informacién generada, cumplira con la metodologia internacional de la Organizacién de las Naciones
Unidas para la Educacion, la Ciencia y la Cultura (UNESCO).

A partir de los datos, se elaboraran informes estadisticos a requerimiento de entes nacionales como
internacionales y serviran de base para la organizacién de la distribucién de materiales, pruebas y otros
que fortalezcan y retroalimenten programas y proyectos del MINED.

Sistema de Informacion Educativo

Art. 265.- El MINED, desarrollara e implementarda en forma gradual un Sistema de Informacion
Integrada, con diferentes bases de datos con que ya cuenta el MINED, a efecto de producir
informacién especifica que permitira conocer datos de los centros escolares, intervenciones financieras
y fisicas realizadas; as{ como también, grado de avance de programas especificos.

Definiciéon de Politicas y Procedimientos de los Organismos Escolares
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Art. 266.- Para la creacion del Consejo Directivo Escolar, sera el Director de la Instituciéon Educativa,
quien velarda por la integraciéon y funcionamiento de dicho Consejo; asimismo, coordinara las
actividades administrativas y técnicas propias de cada Organismo, pata el buen funcionamiento del
Centro Educativo, segin lo establecido en el Art. 48, de la Ley de la Carrera Docente.

Las funciones de dicho Consejo, estaran determinadas en el Art. 50, de la Ley de la Carrera Docente.
Los consejales duraran en sus funciones dos afios, a excepcion del Director, quien durara en el mismo
durante el tiempo que ostente tal calidad.

La Direccién Nacional de Gestion Departamental, definira las politicas y procedimientos referentes a
los organismos escolares, que contengan aspectos sobre su creacion, nombramientos, traspasos y en
general toda situacién que los modifique o afecte.

Definicion de Politicas y Procedimientos de las Direcciones Departamentales

Art. 267.- La Direccién Nacional de Gestion Departamental, en conjunto con las direcciones
departamentales de Educacion, deberan establecer e implementar programas de asesotia pedagogica, de
gestiéon y de programas, enfocados a fortalecer los procesos y programas que se desarrollen en los

centros educativos.
Definicién de Politicas y Procedimientos de Centros Educativos

Art. 268.- La Direccién Nacional de Gestién Departamental, debera disefiar las estrategias, mecanismos

e instrumentos para la asistencia técnica a los centros educativos y la mejora interna de los mismos.

La Direccién Nacional de Gestién Departamental, en conjunto con las direcciones departamentales de
Educacién, debera establecer mecanismos para atender los requerimientos de los centros educativos.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Infraestructura

Art. 269.- La Unidad de Infraestructura, sera la responsable de mantener un registro de las necesidades
de infraestructura y control de las intervenciones realizadas, en los centros educativos publicos

acreditados, de acuerdo a lineamientos.
Actualizacion del Registro de Necesidades de Infraestructura

Art. 270.- La Unidad de Infraestructura, sera la responsable de mantener actualizado al menos cada

semestre, el registro de necesidades de infraestructura de los centros educativos publicos acreditados.
Lineamientos Técnicos

Art. 271.- La Unidad de Infraestructura, elaborara un documento que contendra los lineamientos
técnicos especificos para la intervencion en la Infraestructura Escolar, por parte de los organismos de

Administracion Escolar Local.

Art. 272.- La Unidad de Infraestructura, coordinard con representantes de cada Direccion
Departamental de Educacion, la ejecucién de los proyectos que realicen los organismos de

Administracion Escolar Local.

Administradores de Contrato de Infraestructura
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Art. 273.- La Unidad de Infraestructura, definird de acuerdo a la Normativa vigente, los administradores

de contrato, que daran seguimiento a la ejecucion de los proyectos que se contraten a nivel central.
Comité de Emergencia

Art. 274.- La Unidad de Infraestructura, en coordinacién con el Comité de Emergencia Nacional,
evaluaran los riesgos de los centros educativos, para definir medidas de mitigacién de dichos riesgos,
intervenciones fisicas u otro tipo de medidas pertinentes, de acuerdo a la disponibilidad de fondos o

apoyos de cooperacién externa.
Definicion de Politicas y Procedimientos de Gestion Departamental

Art. 275.- La Direccién Nacional de Gestion Departamental, coordinard la asistencia técnica
pedagdgica, de gestion y de programas, con las direcciones departamentales de Educacién y los centros
educativos publicos, para lo cual emitira los lineamientos que contengan los mecanismos y estrategias
para su desarrollo, control y orientacion.

Requerimientos de Centros Educativos Publicos

Art. 276.- La Direccién Nacional de Gestion Departamental, en conjunto con las direcciones
departamentales de Educacion, estableceran lineamientos y mecanismos para registrar, sistematizar y
canalizar los requerimientos de los centros educativos publicos, relacionados con: Ampliacién de
servicios, personal, bienes y financieros, entre otros.

Art. 277.- La Direccién Nacional de Gestién Departamental, en coordinaciéon con las direcciones
departamentales de Educacién, recibiran y sistematizaran las solicitudes de personal y recursos de los

centros educativos, para gestionar su atencién o la presupuestacion en los afios fiscales siguientes.

La coordinacién de actividades a desarrollar, entre otras direcciones del MINED Central y las
direcciones departamentales y centros educativos, debera ser autorizada por el Director(a) Nacional de
Gestion Departamental.

Fortalecimiento de las Direcciones Departamentales de Educaciéon

Art. 278.- La Direccién Nacional de Gestién Departamental, desarrollard un programa de asistencia y
acompaflamiento; asi como también, proyectos encaminados al fortalecimiento de las direcciones
departamentales. Adicionalmente, desarrollara un Programa de Formacién que contribuird a la mejora
del desempefio de personal de asistencia técnica de las direcciones departamentales.

La Direcciéon Nacional de Gestién Departamental, elaborara los proyectos encaminados a fortalecer las
direcciones departamentales y centros educativos, en consonancia con los lineamientos que emita la
Direccién de Planificacién.

Asistencia Técnica a los Centros Educativos Puablicos

Art. 279.- La Direccién Nacional de Gestion Departamental, en coordinacién con las direcciones
departamentales de Educacién, disefiaran los lineamientos, acciones de comunicacién y asistencia

técnica a los centros educativos publicos, para el proceso de: Organizacién, planificacion, ejecucion y
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evaluacién escolar, integrando los aspectos normativos emanados de la Direccion Nacional de
Educacion (DNE).

Criterios para el Calculo de las Transferencias de Presupuesto Escolar

Art. 280.- La Direccién Nacional de Gestion Departamental, en coordinacién con las direcciones
departamentales de Educacién, elaboraran los criterios de calculo para las transferencias de fondos de

los componentes de Presupuesto Escolar de los centros educativos publicos.

Art. 281.- Los centros educativos, elaboraran una planificacién encaminada a la mejora y desarrollo del
Centro; asi como también, de los servicios educativos.

Art. 282.- Las direcciones departamentales de Educacién, estableceran y comunicaran oportunamente
las fechas de corte para la recepcion de documentacion de los centros educativos o comunidades. Los
directores y directoras, de centros educativos o las personas designadas por los diversos organismos de

administracién escolar, atenderan a esas fechas para la entrega de documentacion.

Art. 283.- Las direcciones departamentales de Educacién, estableceran y comunicaran al personal,
acciones o normas para el uso adecuado de los recursos. Las acciones o normas se monitorearan

periédicamente.

Art. 284.- Las direcciones departamentales de Educacién, implementardn los mecanismos de control en
las bodegas, que permitiran identificar que los bienes recibidos estén en buen estado y cumplan con las
especificaciones proporcionadas. Estos mecanismos, seran emitidos por la Direccién Nacional de
Administracién. Las inconsistencias detectadas, se reportaran a las unidades encargadas de las
adquisiciones, a nivel institucional y los bienes no se daran por recibidos en la Direccién
Departamental.

Art. 285.- Todos los suministros requeridos por el personal de la Direcciéon Departamental de

Educacion, seran entregados por medio de una orden de salida de Bodega.

Art. 286.- Para los procesos de asignacién de sobresueldos por doble seccién y horas clases; asi como
también, para analizar la subutilizacién de plazas, las direcciones departamentales de Educacion
estableceran criterios de optimizacién, equidad, priorizacién y transparentes, sin contravenir lo
estipulado por la Ley y Reglamento de la Carrera Docente.

Art. 287.- Las direcciones departamentales, estableceran mecanismos de comunicacion para favorecer la

cootrdinacién y ejecucion de actividades.
Definiciéon de Politicas y Procedimientos de Autorizaciéon y Aprobacion

Art. 288.- La maxima autoridad, autorizara los manuales de Organizacién y Funciones de las
Direcciones Nacionales, de Staff y departamentales de Educacion; asi como también, las politicas y
manuales de procesos y procedimientos.

Los directores nacionales y de Staff, revisaran y validardn los manuales correspondientes a cada una de
sus areas de responsabilidad. La Direccién Nacional de Gestion Departamental, lo hara con los
manuales de las direcciones departamentales de Educacion. La Direccién de Planificacion por

delegacién, autorizard estos manuales.
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Politicas para la Asignacion y Utilizacion de Firmas Fisicas y/o Electrénicas

Art. 289.- Los directores, seran nombrados por Acuerdo Ejecutivo y tendran firma autorizada, ya sea en
forma fisica o electronica, en documentos inherentes a su Area de gestion y en las actividades
especificas que le designe el Titular. Para los casos de firmas por medios electronicos, el Director de
Area debera definir las personas autorizadas y contara con un listado actualizado de delegacion de
firmas.

Firmas para la Emision de Titulos de Educacion Media

Art. 290.- El Area de Acreditacion, seri la responsable de la emision e impresién de titulos de
Educaciéon Media a nivel nacional, mediante un Sistema Informatico, disefiado para ello. Para tal efecto,
se deberan registrar las firmas mediante medios magnéticos del Titular del Ministerio de Educacién o
de las personas que delegue y del Director del Centro Educativo correspondiente. La auténtica de dicho
Titulo, debera realizarse fisicamente por el funcionatio autorizado del Area de Acreditacion.

Firmas en la Unidad Financiera: Presupuesto, Tesoreria, Pagadurias, Embargos y Contabilidad

Art. 291.- La Unidad Financiera y sus dependencias, firmaran los documentos, planillas, estados
financieros u otros en forma fisica. En el caso de los cheques, podran ser firmados en forma fisica o
por medios electrénicos, a través de autorizaciones en los sistemas o aplicativos informaticos
pertinentes. La Direccién Financiera Institucional, deberd contar con un archivo ordenado
cronolégicamente de los acuerdos emitidos para el nombramiento de Tesorero y pagadores auxiliares;

asi como también, de toda delegacién de firma en documentos y valores institucionales.

En el caso del Area de Presupuesto, podra delegar la firma de certificaciones presupuestarias y otros
documentos afines, a efecto de que el proceso sea agil y eficiente.

Firmas en los Documentos de Contrataciones y Adquisiciones

Art. 292.- La maxima autoridad, podra delegar las firmas a funcionarios de la Direccién de
Contrataciones y direcciones departamentales de Educacion, tnicamente en los casos permitidos por la
Ley respectiva.

Firmas en Documentos de Inmuebles

Art. 293.- Para las transferencias de bienes inmuebles, la Institucién autorizada para la firma de los

respectivos instrumentos, serd la Fiscalia General de la Republica.
Firmas en los Procesos Desarrollados por el Tribunal Calificador de la Carrera Docente

Art. 294.- Los fallos emitidos por el Tribunal, deberan contar con la firma de los miembros que lo
integren, salvo en los casos, en los que de conformidad con la Ley, se encuentren impedidos para
conocer de un determinado proceso.

Firmas en Vales de Combustible

Art. 295.- Para la firma de vales de combustible, se debera nombrar mediante Acuerdo ejecutivo, a

empleados designados segun sus competencias, quienes deberan rendir fianza.
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Firmas en Planes de Accion de Proyectos de Inversion

Art. 296.- La maxima autoridad, firmara los planes de accién de proyectos de inversion ejecutados y los
planes de accién de cooperacion, podran ser firmados por los Viceministros segin corresponda, si son
proyectos de Educacién o de Ciencia y Tecnologia.

Firma de Convenios

Art. 297.- Los convenios que defina el Ministerio de Educacién, seran firmados por la maxima
autoridad.

Asimismo, los convenios con implementadoras, deberan cumplir con los lineamientos definidos en el
“Instructivo patra la Gestion, Asignacion, Ejecucion, Administracion y Seguimiento a Instituciones
Implementadoras de Programas Educativos”.

Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Activos

Art. 298.- El Area de Administracion, a través de las 4reas de Logistica y de Activo Fijo, emitira las
politicas y procedimientos sobre los activos institucionales, con el fin de que se ejerza una adecuada
administracion sobre los mismos.

Activos Fijos

Art. 299.- Se consideraran activos fijos, los bienes con valores de adquisicién iguales o mayores a
Seiscientos Dolares de los Estados Unidos de Norte América ($600.00), dichos bienes deberan ser
controlados de acuerdo a lo normado en el “Instructivo del Sistema de Registro y Control de los Bienes
Muebles del Ministerio de Educacién”.

Todas las unidades organizativas, estarin obligadas a informar al Area de Activo Fijo, Central o
Departamental, las adquisiciones, donaciones, traslados y descargo de bienes muebles, dentro de los
cinco dias habiles de efectuada la transaccién.

Se deberan realizar los ajustes correspondientes, en el caso que el Ministerio de Hacienda cambie la
norma de los valores de los bienes sujetos a activos fijos.

Cada Unidad organizativa, Central y Departamental, deberd nombrar un Encargado de Activo Fijo,
para la administracién de bienes muebles, que se encuentren en uso de las dependencias para las que se
nombre; debiendo, ademads reportar el inventario de activo fijo, en el mes de octubre de cada afio al
Area de Activo Fijo de Nivel Central.

Administracion de Vehiculos Institucionales

Art. 300.- La asignacién, uso, cuidado y conservacién de los vehiculos institucionales y el consumo del
combustible, se regira de conformidad a las regulaciones establecidas en el Manual de Politicas y
Procedimientos, para el uso de vehiculos, propiedad del MINED.

El Area de Administracion, semestralmente realizara verificaciones con el Area de Activo Fijo, para

validar la conciliacién efectuada entre los registros de activo fijo y contables, en lo referido al inventario
de vehiculos, propiedad del MINED.
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El Area de Administracién, semestralmente realizara verificaciones con el Area de Activo Fijo, para
validar la conciliacién efectuada por dicha Unidad, con el Atea de Contabilidad, en lo referido al
inventario de vehiculos, propiedad del MINED.

Activos Intangibles

Art. 301.- Los activos intangibles, como licencias de software, patentes, derechos de autor u otros,
deberan regirse por las leyes vigentes, lineamientos nacionales e internacionales y en general buenas
practicas de gestion. A partir de la vigencia del presente Reglamento, las aplicaciones informaticas
desarrolladas en el MINED, deberan ser registradas como propiedad del Ministerio de Educacion, en el
Centro Nacional de Registro, con el fin de salvaguardar la propiedad intelectual. El tramite se realizard
por medio del Area de Asesorfa Juridica, a requerimiento de la Unidad Técnica responsable de la

misma.
Control de Bienes en Bodegas

Art. 302.- Para la recepcién, almacenamiento, registro, distribucién, control e inventario, niveles de
seguridad y determinacién de existencias, se regird por lo establecido en el Manual de Procedimientos
de Bodega, emitido por el Area de Logistica y autorizado por la maxima autoridad.

Activos Financieros

Art. 303.- Respecto a los activos financieros, como certificados de depésito a plazos u otro tipo de
certificado, negociado en el Sistema Financiero Nacional autorizado, transacciones a través de la Bolsa
de Valores o Bolsa de productos agricolas, deberan ser resguardados en cajas de seguridad, a cargo del
Tesorero Institucional del MINED.

El Tesorero, debera rendir fianza y en el caso de pérdida o extravio de un titulo valor, deberan seguirse

los procedimientos de reposicién contemplados en las instituciones emisoras de dichos titulos valores.
Seguros

Att. 304.- El Ministerio de Educacién, a través del Area de Administracion, por medio de Logistica,
gestionara la adquisicion o prérroga de las coberturas de seguros de dafios materiales a que pudieran
estar expuestos los bienes e infraestructura, de nivel Central y Departamental; en la medida que sea
factible la disponibilidad de fondos, se podran incluir los centros escolates.

El Area de Administracién, revisara una vez al afio, la condicién de las pélizas de seguros contratadas,
con el fin de evaluar la eficiencia y pertinencia del servicio de las compafifas de seguros al MINED vy
proponer mejoras para las contrataciones del ejercicio financiero fiscal siguiente.

Seguridad de las Instalaciones

Art. 305.- Para dar cobertura de seguridad de las instalaciones en donde funcionen las oficinas centrales
y departamentales del Ministerio de Educacién, se tramitara cada afio, la adquisicién del servicio de
vigilancia o de seguridad institucional, para lo cual se definiran las especificaciones técnicas, atendiendo
los requerimientos de cada afio, dichas especificaciones seran preparadas por el Area de Logistica y se
tramitard la adquisicién del servicio o prorroga respectiva.
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Arqueo de Fondos y Valores

Art. 306.- El Jefe inmediato de cada Area, a la que se le asignen fondos circulantes de Monto Fijo, Caja
Chica y otro tipo de manejo de valores, deberdn practicar arqueos sin previo aviso y frecuentes, sobre
los fondos y valores, de ser posible en forma simultanea, al menos dos veces al afio.

Dichos arqueos, seran practicados por servidores independientes de quienes tengan la responsabilidad
de custodia, manejo o registro de fondos. Se dejard constancia escrita y firmada, por las personas que
participen en los arqueos, sobre los cuales la Unidad de Auditorfa Interna, podra realizar monitoreo,

pudiendo efectuar arqueos independientes.

De acuerdo a los resultados obtenidos, se informara oportunamente al Jefe inmediato y a la maxima
autoridad del MINED, a efecto de que se tomen las medidas preventivas o correctivas
correspondientes.

Descargo de Bienes Muebles

Art. 307.- Los bienes descargados de los activos fijos, podrin subastarse, donarse, permutarse,
destruirse o cumplir cualquier disposicién institucional apegadas a las leyes de administracién financiera
y medioambientales, entre otras. Cuando se determine que los bienes muebles, por su naturaleza o
grado de contaminacién al medio ambiente, deban destruirse, podran ser entregados a empresas
facultadas para ello.

Estas acciones, deberan quedar debidamente documentadas.

Los miembros que conformen las comisiones nacionales y departamentales de descargo, venta y/o
permuta de los bienes muebles y otros, deberan ser nombrados por Acuerdo que emita la maxima
autoridad del Ministerio de Educacién, siendo los unicos facultados para determinar lo pertinente, en
concordancia con el “Instructivo para la Conformacién de las Comisiones Nacionales 'y
Departamentales de Descargo, Venta y/o Permuta de los Bienes Muebles, propiedad del Estado, en el
Ramo de Educacién y su Procedimiento”.

Pérdidas por Extravio de Valores

Art. 308.- Cuando ocurran robos, hurtos, fraudes, pérdidas o extravios de valores, se aplicaran las
disposiciones reglamentarias contenidas en el “Instructivo para la Conformacién de la Comisién de
Investigacién para Deducir Responsabilidades y su Procedimiento”, aprobado por la maxima autoridad.

Debiendo de informar al Area de Activo Fijo de Nivel Central, las resoluciones emitidas para el
respectivo descargo de los bienes.

Definicion de Politicas de Inventarios y Control de Bienes Menores a Seiscientos Dolares de los
Estados Unidos de América

Art. 309.- Para los bienes con valores menores a Seiscientos Délares de los Estados Unidos de América
($ 600.00), se llevara un control administrativo en cada Unidad organizativa.
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El Area de Administracion, emitira las politicas que definirin el debido control de dichos bienes, los
cuales podran ser muebles, equipo e intangibles. Esta disposicién, debera ser aplicada a nivel Central,

Departamental y centros escolares.

Cuando un empleado sea destacado a una Unidad organizativa diferente, se retite o concluya su
contratacion en el MINED, debera hacer entrega formal por medio de Acta de los bienes asignados a
su puesto de trabajo, de lo cual el Jefe inmediato debera informar, entregando fotocopia del documento
de entrega-recepcion al Area de Desarrollo Humano, para que dicha entrega oficial quede agregada al

expediente personal del empleado.
Definiciéon de Politicas y Procedimientos Sobre Disefio y Uso de Documentos y Registros

Art. 310.- El Area de Planificacién del Ministerio de Educacion, sera la responsable de dar a conocer a
las unidades organizativas de nivel Central y Departamental, los lineamientos para el disefio de politicas

y procedimientos institucionales; asf como también, de normar su uso y resguardo.
Uso y Control de Formularios Preenumerados

Art. 311.- Debera utilizarse un Sistema de Formularios Preenumerados, previendo el nimero de copias,

el destino de cada una de ellas y las firmas de autorizaciones necesarias.

Los formularios y otros documentos que registren el tramite o transferencia de recursos, cualquiera que
sea su naturaleza, deberan ser objeto de control permanente.

Los juegos de formularios y otros documentos de caricter especial que sean inutilizados, deberan
anularse y archivarse dentro de los legajos de los que hubieren sido utilizados correctamente, para
mantener su control, secuencia numérica y evitar su uso postetior.

La custodia de formulatios y cualquiera otro documento de cardcter especial, que se encuentren sin

utilizar, serd responsabilidad del personal autorizado.
Disefio de Formularios, Documentos y Reportes

Art. 312.- La maxima autoridad, los directores y gerentes, cuando sea pertinente, podran disefiar y
elaborar documentos, formularios, reportes u otro tipo de registro que facilite el control interno, para
anotar las transacciones y hechos significativos que necesiten ser registrados y demostrados, los cuales
deberan reunir al menos los requisitos siguientes:

a) Un propdsito definido;

b) Apropiados y relacionados con los objetivos institucionales;

©) Que sean de utilidad a la Unidad organizativa y la entidad; y

d) Que permitan un analisis, revision o evaluaciéon posterior.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS SOBRE CONCILIACION
PERIODICA DE REGISTROS

Conciliaciones, Constatacion Fisica y Circularizacion de Saldos
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Art. 313.- El Area Financiera, por medio de la Unidad Contable, definira las politicas para la realizacion
de conciliaciones, constataciones fisicas y circularizaciéon de saldos de los estados financieros, que
deberan llevarse a cabo con las dreas ejecutoras responsables de los bienes y valores, con el objetivo de
presentar cifras razonables en los estados financieros del MINED.

Conciliaciones de Cuentas Contables
Art. 314.- Deberan elaborarse conciliaciones mensualmente de:

a) Disponibilidades en cuentas bancarias, sean éstas corrientes o de ahorro;

b) Transferencias recibidas de parte de la Direccién General de Tesorerfa (DGT), del Ministerio de
Hacienda; y

¢) Semestralmente de los activos fijos.
Conciliaciones de Disponibilidades en Cuentas Bancarias

Art. 315.- Las conciliaciones de cuentas bancarias, manejadas en el MINED Central, seran elaboradas

por personal que no tenga asignadas las funciones o actividades siguientes:

a) Registros de transacciones bancarias en auxiliares de bancos o registros contables de dichas
operaciones;

b) Elaboracién de cheques; y

c) Firma de cheques o autorizacién, para realizar transferencias bancarias de las cuentas que se
manejen en el MINED, para la percepcion de fondos y pago de obligaciones.

Estas conciliaciones, seran elaboradas posteriormente a cada cierre contable y remitidas al Ministerio de
Hacienda.

Para la elaboracién de las conciliaciones bancarias, el Pagador Institucional, los pagadores auxiliares del
MINED Central y encargados de fondos circulantes de Monto Fijo, de las direcciones del MINED
Central, para cada una de las cuentas bancarias que manejen, deberan remitir dentro de los primeros
cinco dias calendario de cada mes, los estados de cuentas bancarias de las cuentas corrientes o fotocopia
de las libretas de cuentas de ahorro actualizadas, estas ltimas cuando hayan tenido movimiento o en
los periodos de capitalizacién de intereses.

Para cumplir oportunamente con lo anterior, los pagadores y encargados de fondos circulantes de
Monto Fijo, podran generar estados de cuenta de cuentas corrientes o de ahorro a través Internet, los
cuales tendran la misma validez que los estados de cuenta originales emitidos y enviados por los bancos
posteriormente, los cuales una vez se hayan recibido, serdn archivados en las conciliaciones bancarias

correspondientes.
Conciliaciones Bancarias de Pagadurias y Fondos Circulantes de Monto Fijo

Art. 316.- Las conciliaciones de cuentas bancarias, manejadas por pagadores de direcciones
departamentales de Educacion y de cuentas bancarias de fondos circulantes de Monto Fijo de dichas
direcciones, seran elaboradas por personal de esas direcciones y que no tengan asignadas las funciones
o actividades siguientes:
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a) Registros de transacciones bancatias, en auxiliares de bancos;
b) Elaboracién de cheques; y

¢) Firma de cheques o autorizacion, para realizar transferencias bancarias de las cuentas que se

manejen en las direcciones departamentales de Educacion.

Los pagadores departamentales de Educacién y los fondos circulantes de Monto Fijo de dichas
direcciones, deberan enviar las conciliaciones bancarias a la Unidad de Tesorerfa de Nivel Central,
dentro de los cinco dias calendarios de cada mes, para que la Unidad de Tesoreria del MINED Central,
las remita al Ministerio de Hacienda.

Conciliaciones de Transferencias — Direccion General de Tesoreria

Art. 317.- Las conciliaciones de transferencias de capital o corrientes, provenientes del Ministerio de
Hacienda, seran conciliadas mensualmente, después de cada cierre contable, para lo cual serd
indispensable que la Direccién General de Tesoretfa, remita el reporte de transferencias mensuales. La
Unidad Contable, solicitara mensualmente este reporte a través del Supervisor de la Direccion General
de Contabilidad Gubernamental, del Ministerio de Hacienda asignado al MINED.

Reconciliaciones de Activos Fijos

Art. 318.- Las conciliaciones de activos fijos se elaboraran semestralmente, después de haberse realizado
el cierre mensual. Para lo cual, la Direccion Nacional de Administracion, a través de Activo Fijo, debera
remitir a la Unidad Contable los reportes de activos fijos, por cada tipo de bienes, por fuente de

financiamiento y proyecto, dentro de los primeros cinco dias habiles después de finalizado el semestre.

La Unidad de Activo Fijo, conciliard una vez al afio los inventarios, de las unidades organizativas de
Nivel Central y de las direcciones departamentales, debiendo informar del resultado de dicha
conciliacién, a la Gerencia de Contabilidad y a la Gerencia de Logistica, en lo que aplique.

Control de Transferencias a Implementadoras

Art. 319.- La Unidad Contable, mantendra un control de las transferencias realizadas y de las
liquidaciones recibidas, correspondientes a instituciones implementadoras de programas y proyectos
educativos, con el fin de que al finalizar cada Convenio o cada ejercicio fiscal, se pueda identificar los
montos liquidados, pendientes de liquidar o reintegrar por cada una de dichas instituciones, que

hubieren recibido este tipo de transferencias.
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Rotacion de Personal

Art. 320.- La rotacién de personal, podra realizarse al interior de cada Direccién, debiendo observar que
se cumpla con criterios de idoneidad y competencia del personal a rotar en funciones definidas. La
designacion para el desempefio de funciones, producto de la rotacién de personal, debera ser notificada
al empleado en forma escrita.

Definicion de Politicas y Procedimientos Sobre Cauciones

Art. 321.- La Direccién Nacional de Administracién, definird las politicas y procedimientos sobre
cauciones, definiendo que a nivel Central y Departamental, deberan tener cobertura en el seguro de
fidelidad los: Directores a nivel Central y Departamental, el Tesorero Institucional, los pagadores
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auxiliares a nivel Central y Departamental, encargados de fondos circulantes de Monto Fijo,
refrendarios de cuentas bancarias y de ahorro. Asimismo, los encargados de Bodega, responsables de
Activo Fijo, Jefe de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI), encargados de
cajas de seguridad y en general, todo funcionario o empleado que tenga a su cargo administracién de

fondos, valores o bienes.

Con el fin de controlar adecuadamente el desempenio del funcionario o empleado que caucione, el Jefe
inmediato, debera realizar semestralmente un arqueo o control de los bienes o valores custodiados. En
el caso que existieran instructivos especificos, los arqueos o conciliaciones, deberan realizarse en los
plazos indicados en dichos instructivos. De dicha acciéon de control, debera dejarse evidencia escrita,

tirmada y sellada por el funcionario y subalterno sujeto al control.
Cobertura de Seguros de Centros Escolares Publicos

Art. 322.- Los centros escolares publicos, deberan presupuestar en su Plan Anual Escolar, los fondos
para adquirir la cobertura de seguros para el Presidente y Tesorero, del Organismo de administracién

escolat.

Cada afio, se evaluara en el nivel Central del Ministerio de Educacion, segin la disponibilidad de
fondos, la conveniencia de agregar a los representantes de cada Organismo de administracién escolar, a
la poéliza institucional, para lo cual las direcciones departamentales, enviaran en el mes de julio del afio
en curso, los listados actualizados, las personas que ocupen los cargos de Presidente y Tesorero, en cada
Centro Escolar Pablico.

Definicion de Politicas y Procedimientos de Controles Generales de los Sistemas de Informacion

Art. 323.- Para las operaciones relacionadas a las tecnologias de informacién, las unidades de
Informatica elaboraran documentos de sopotte, segun la siguiente distribucién de responsabilidades:

a) Todas las Unidades Proveedoras de Setvicios de Tecnologias de Informacién:
* Portafolio de Proyectos y Servicios;
* Catalogo de Servicio Basado en Tecnologia de Informacion; y

* Manual de Procedimientos.
b) Gerencia de Informatica

* Plan de Infraestructura Tecnoldgica, del Ministerio de Educacion;
* Plan de Adquisiciones de Infraestructura Tecnoldgica;

* Plan de Contingencia de las Tecnologias de Informacion;

* Plan de Mantenimiento de la Infraestructura Tecnoldgica; y

* Estandares de Seguridad de Tecnologias de Informacion.

¢) Gerencia de Sistemas Informaticos

* Documento de Arquitectura de Informacion del MINED;

* Portafolio de Sistemas Informaticos;

* Manual de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas Informaticos; y
* Metodologia para la Identificaciéon de los Riesgos Informaticos.
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El Comité Estratégico de Tecnologias de la Informacion, autorizara los documentos antes mencionados

y cualquier otro documento realizado, relacionado a las tecnologias de la informacion.
Equipo de Aseguramiento de la Calidad

Art. 324.- La Unidad de Normas y Calidad, promovera el equipo de aseguramiento de la calidad de
tecnologias de la informacién dentro de las oficinas administrativas y estard conformado por un
Representante de cada Unidad de Informatica, de la Gerencia de Informatica y Gerencia de Sistemas

Informaticos.
Asignacion de Propiedad y Responsabilidad de los Sistemas Informaticos a los Usuarios

Art. 325.- Las unidades usuarias de los sistemas informaticos, deberan nombrar una persona de su Area
como Administrador de Sistemas, quien sera responsable de atender las necesidades inmediatas de los
usuarios y establecer comunicacién con las unidades de Informatica, para solicitudes de cambios,
capacitaciones y soporte de los sistemas.

La Unidad de Informatica, capacitara a los administradores de sistemas en el uso y resolucién de

problemas, de los sistemas asignados.
Administracién de Bases de Datos

Art. 326.- El acceso a las bases de datos de produccién en forma directa, estara restringido sélo para el
Administrador de la Base de Datos. Se podran asignar usuarios de lectura para aplicaciones
automatizadas que extraigan datos de manera programada, de acuerdo a lineamientos establecidos y
autorizados por el duefio de cada Sistema.

Resguardo de Licencias de Software

Art. 327.- La Gerencia de Informatica, debera controlar y mantener bajo custodia fisica los originales de
las licencias del Software propiedad del MINED, los informaticos departamentales y cualquier otra
Unidad del MINED, deberin registrar cualquier otra licencia adquirida y notificar oportunamente a la
Gerencia de Informadtica sobre su uso. La Unidad de Tecnologias Educativas, deberd controlar y
mantener bajo custodia fisica los originales de las licencias del Software, necesario para los centros

escolares.
Plan de Contingencia de Tecnologias de Informacion

Art. 328.- Para la evaluacién de riesgos en las tecnologias de informacién, las unidades de Informatica
seguiran los lineamientos institucionales y podran apoyarse en la “Metodologia para Identificacion de
los Riesgos Informaticos”.

Art. 329.- Los resultados de la evaluacion de riesgos, en las tecnologias de informacion, serviran de

insumo al “Plan de Contingencia para Tecnologias de Informacion”.

Art. 330.- Las direcciones de tecnologias educativas, direcciones departamentales y oficinas
descentralizadas, seran las responsables de ejecutar sus evaluaciones de riesgo, de tecnologias de
informacién y de elaborar sus Matrices de Riesgo y Estrategias de Contingencia para las Tecnologias de
la Informacion.
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Administracion de Proyectos

Art. 331.- Las unidades de Informatica, seran responsables de desarrollar dentro de sus manuales de

procedimientos, los estandares para la administracién de sus proyectos.
Solicitud de Nuevos Servicios Basados en Tecnologias de Informacion y Comunicaciéon (TIC)

Art. 332.- Cada solicitud de nuevos servicios basados en TIC, sera presentada al Comité Estratégico de
Tecnologias de Informacion y éste evaluard, tomando en cuenta los recursos disponibles y los servicios
actualmente en funcionamiento, con el objeto de verificar si es posible su adquisicion, desarrollo e
implementacién.

Acuerdos de Nivel de Servicio

Art. 333.- Las unidades de Informatica podran definir, para cada servicio prioritario prestado hacia los
usuarios del MINED Central y Departamental, un documento de acuerdo al nivel de servicio que

incluya como minimo la descripcion del servicio a prestar, gufas, condiciones y restricciones de su uso.
Administracion del Catalogo de Servicios

Art. 334.- Todas las unidades de Informatica del MINED, podran elaborar los catilogos de servicios,

basados en tecnologias de informacion, los cuales deberan actualizarse, por lo menos una vez al afio.
Plan de Adquisicion de Infraestructura Tecnologica

Art. 335.- El Plan de Adquisiciéon de Infraestructura Tecnoldgica, serd elaborado con base a la
implementacién de los servicios aprobados por el Comité Estratégico de Tecnologias de Informacion.

Art. 336.- Cada Unidad de Informatica, deberd llevar actualizado el control de las adquisiciones,
contratos y obligaciones asignadas, respetando los procedimientos definidos en las unidades que los
administren.

Plan de Mantenimiento de la Infraestructura

Art. 337.- La Unidad de Informatica, encargada de la Infraestructura Tecnoldgica Central, creard el Plan
de Mantenimiento Anual, para los equipos de usuarios finales y el Centro de Datos del MINED, de
acuerdo a los recursos disponibles.

Implementacion de Soluciones de Tecnologias de Informacion

Art. 338.- La implementacién de soluciones de tecnologias de informacion, seguiran los lineamientos
establecidos por:

a) Gerencia de Informatica: Estandares y procedimientos para adquisicién e implementacién de
equipo informatico, a ser utilizado en las oficinas centrales y descentralizadas del MINED;

b) Gerencia de Sistemas Informaticos: Estandares y procedimientos para adquisicién, creacion e
implementacién de sistemas informaticos institucionales a ser utilizados, tanto en las oficinas
administrativas del MINED, como en los centros escolares; y
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¢) Gerencia de Tecnologias Educativas: Estandates y procedimientos para la implementacién de
proyectos, adquisicion de software licenciado y equipos informaticos, a ser utilizados en los centros
escolares y sitios Web institucionales.

Seguridad de los Sistemas

Art. 339.- Las unidades de Informatica, seran responsables de promover proyectos y procedimientos
para proteger la informacién del MINED. Las Normas de Seguridad de la Informacién, estarin
definidas en el Documento de Estindares de Seguridad de Tecnologias de Informacién.

Entrenamiento y Capacitaciéon a Usuarios Finales

Art. 340. Las unidades de Informatica, promoveran la capacitacién para usuarios finales en temas de
tecnologias de informacién implementadas en el MINED, de acuerdo a las solicitudes efectuadas por

los usuarios y duefios de sistemas informaticos.
Atencién a Usuarios desde Mesa de Servicio

Art. 341.- La Gerencia de Informatica y Gerencia de Sistemas Informaticos, coordinaran sus actividades
a través de una Mesa de Servicio unica, que funcionara como punto de contacto para los usuarios de
tecnologfas de informaciéon y as{ brindar soporte técnico, atendiendo las peticiones de servicios e
incidentes reportados por los medios autorizados.

Procedimientos para el Almacenamiento y Conservacion de Datos

Art. 342.- Las unidades de Informadtica, promoveran la centralizacién de los datos institucionales
criticos, con el objetivo de protegetlos, llevando el control de respaldos y estableciendo procedimientos
de restauracion en caso de pérdida.

Normas y Procedimientos para Administraciéon de Centros de Datos

Art. 343.- La Unidad de Informatica, encargada de la Infraestructura Tecnoldgica Central, establecerd
los estandares y procedimientos para la administracién del: Centro de Datos, control de acceso,
ordenamiento de equipo de tecnologia de informatica, inspecciones de sitios y puntos de acceso claves
en el MINED Central y direcciones departamentales.

Inventario de Software

Art. 344.- La Gerencia de Informatica, consolidara los inventatios de software que se utilicen en los
equipos oficialmente entregados a las unidades administrativas del MINED. Sera responsabilidad de las
unidades técnicas del MINED, reportar cualquier licencia que tengan bajo su poder; asi como también,
de cada usuario mantener su equipo informatico con software autorizado.

La Unidad de Tecnologfa Educativa, serd responsable del inventario de software utilizado en los
centros escolares.

Mantenimiento Preventivo y Correctivo del Hardware

Art. 345.- La Gerencia de Informatica, a través de sus jefaturas de soporte técnico e infraestructura

tecnologica, ejecutard los planes de mantenimiento de infraestructura central; asi como también, a
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equipos cliente y de comunicaciones, en las oficinas centrales y departamentales, de acuerdo al

presupuesto asignado.

DEFINICION DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS DE LOS CONTROLES DE
APLICACION

Preparacion y Autorizacion de Datos de Aplicacion

Art. 346.- La Gerencia de Sistemas Informaticos, llevara el registro de los duefios y administradores de
los sistemas. Los duefios de los sistemas, con el apoyo de los administradores de sistemas, seran los
responsables de la preparacioén correcta de los datos que seran ingresados a las aplicaciones, incluyendo

los procesos de autorizacion para ver, ingresar, modificar o eliminar informacién.

La Gerencia de Sistemas Informaticos, apoyara a los administradores de sistemas, en el desarrollo de
capacitaciones que provean los conocimientos bdsicos a los usuarios, para usar correctamente los
sistemas.

Recoleccion e Ingreso de los Datos de las Aplicaciones

Art. 347.- Los duefios de los sistemas, con apoyo de los administradores de sistemas, seran responsables
de la calidad de los datos de los sistemas, desde el proceso de recoleccion, ingreso de datos al Sistema,
verificacién y control de los mismos. Esto incluird, la definicién de procedimientos, formularios,
mecanismos de control, asignacién de permisos de acceso a usuarios y procesos de verificacién, a fin de

garantizar la integridad de los datos de los sistemas.
Revisién de Salidas, Deteccion y Manejo de Errores

Art. 348.- Los duefos de los sistemas, con apoyo de los administradores de sistemas, deberan establecer
los reportes de control necesarios que aseguren la calidad de la informacién procesada, permitan
detectar problemas y ayuden a corregirlos. Sera responsabilidad del duefio del Sistema, garantizar que
los usuarios utilicen correcta y oportunamente estos reportes de control.

Procesamiento de Datos

Art. 349.- Los sistemas informaticos, implementaran las validaciones establecidas por los duefios de los
sistemas, quienes deberan verificar que sean ejecutadas de manera consistente.

Autenticacion e Integridad de las Transacciones

Art. 350.- Los sistemas, deberan proveer acceso a los datos, acorde a las restricciones de usuarios
definidos por los duefios de los sistemas. Ademas, los sistemas podran implementar controles que

permitan el manejo de transacciones y excepciones, a fin de garantizar la integridad de los datos.

CAPITULO IV
NORMAS RELATIVAS A LA INFORMACION Y COMUNICACION

Adecuacion de los Sistemas de Informacion y Comunicacion
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Art. 351.- El MINED, desarrollara un Sistema de Informacién, de acuerdo al Plan Estratégico, mision,
objetivos y metas establecidos institucionalmente, debiendo ajustarse a requerimientos internos y

externos y facilitando informacién para la rendicién de cuentas.

Cada una de las unidades administrativas y financieras del MINED, implementaran las medidas
necesatias para la clasificacion y catalogacién de la informacion, de acuerdo a los tipos de informacién

establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Puablica.
Politica de Comunicaciones

Art. 352.- La Direccion de Comunicaciones, con el apoyo de la Direccién de Planificacion, deberan
elaborar y proponer la Politica de Comunicaciones, que garantizara la adecuada difusién de la
informacién oficial del MINED, a todos los niveles correspondientes internos y externos. El ente
coordinador de las comunicaciones internas y externas de la Institucién, serd la Direccién de

Comunicacion.
Divulgacion del Marco de Control Hacia los Usuarios Claves y la Institucién

Art. 353.- La publicacién de todas las politicas, normativas y documentacién, de uso de los servicios
basados en tecnologias de la informacién, seran distribuidas por la Unidad de Informatica a los usuarios
correspondientes via correo electrénico, por medio de la Intranet, impresos y/o potr otros medios

pertinentes.
Proceso de Identificacion, Registro y Recuperacion de Informacion

Art. 354.- Debera disefiarse un Sistema de Informacién que permita identificar, obtener, procesar y
divulgar datos relativos a la informacién financiera, operacional y de cumplimiento legal interno y
externo que posibilite la direccién, ejecucion y control de sus operaciones, acorde a las necesidades

institucionales en un contexto de cambios constantes.
Caracteristicas de la Informacion

Art. 355.- Para garantizar la calidad de la informacién que se genere en las diversas unidades
organizativas del MINED y para que sea util en la toma decisiones adecuadas, debera reunir las
siguientes caracteristicas: Apropiada, oportuna, actualizada, exacta y accesible. Cada Unidad
organizativa, debera establecer los puntos de control para verificar y asegurarse que estas caracteristicas

se cumplan, de acuerdo a los procesos que desarrollen.
Efectiva Comunicacién de Informacién

Art. 356.- Las direcciones, gerencias y jefaturas, estableceran y mantendran lineas reciprocas de
comunicacién a todos los niveles de la organizacién, de tal manera que el personal asuma las
responsabilidades de sus funciones. Sera necesario que cada uno entienda su propio rol en el Sistema de
Control Interno y la relacién de sus actividades individuales, con el trabajo de los demas y los objetivos

institucionales.

Supervision de Espacios Publicitarios, Anuncios y Otros
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Art. 357.- La Direccién de Comunicacién, como ente coordinador de las comunicaciones internas y
externas del MINED, sera la Unidad encargada de supervisar, de acuerdo con lo contratado, el
contenido de espacios publicitatios, anuncios y otros, de acuerdo a las politicas institucionales.

Archivo Institucional

Art. 358.- Adicionalmente al archivo de la documentacién contable que establece el Ministerio de
Hacienda, el Archivo Institucional estara conformado por toda la informacién y documentacién de las
operaciones financieras, de gestiéon y de cumplimiento legal que realice cada Unidad organizativa. Los
directores, gerentes y jefes, serdan responsables del adecuado resguardo, conservacién, manejo y
destruccion de los documentos de sus areas de gestion y deberan dictar las politicas pertinentes en los
casos de documentacién que deba resguardarse por criterios propios de su aplicacién y por constituir
informacién que el usuatio pudiera requerir por lapsos de tiempo largos, como calificaciones, titulos,
Prueba de Aprendizaje y Aptitudes para Egresados de Educacién Media (PAES) y otros que aplique.

Administracion del Archivo Institucional

Art. 359.- La documentacion del Archivo Institucional, se regird por las normas que contengan las
politicas, procedimientos de envio, ordenamiento, clasificacion, resguardo, conservacion y eliminacion
de documentos de la informacién institucional. L.a Direccion Nacional de Administracion, dictara los

lineamientos generales para llevar a cabo el Archivo Institucional.
Normas sobre Medidas de Seguridad de Datos Personales

Art. 360.- Las unidades que posean datos personales, seran responsables de protegerlos y en relacion

con éstos, deberan:

a) Adoptar procedimientos adecuados para recibir y responder las solicitudes de indagatoria,

actualizacién, modificacién y supresion de datos personales;

b) Usar datos exclusivamente en el cumplimiento de los fines institucionales para los que fueron

solicitados u obtenidos;
¢) Procurar que los datos personales sean exactos y actualizados;
d) Rectificar o completar los datos personales que fueren inexactos o incompletos; y

e) Adoptar medidas que protejan la seguridad de los datos personales y eviten su alteracién, pérdida,
transmisioén y acceso no autorizado.

No se podran difundir, distribuir o comercializar los datos personales contenidos en los archivos o
sistemas de informacién administrados por las unidades, salvo que haya mediado el consentimiento
expreso y libre, por escrito o por un medio equivalente, de los individuos a que haga referencia la

informacion.

CAPITULO V
NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO

Monitoreo sobre la Marcha

Art. 361.- La maxima autoridad, los directores, gerentes y demas jefaturas, estaran en la obligacion de
realizar actividades de supervision de forma periddica e integrada, previo y durante la ejecucion de las
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operaciones, con el proposito de comprobar que los subalternos realicen sus actividades, de
conformidad a los lineamientos establecidos y tomar las acciones correctivas que sean aplicables. Las
actividades de control realizadas, deberin documentarse.

Monitoreo del Ambiente de Control

Art. 362.- En todos los niveles de la organizacién, directores, gerentes y jefes responsables, deberan
efectuar un monitoreo constante del ambiente interno y externo, de tal manera que les permita tomar
las medidas oportunas sobre los factores y condiciones reales o potenciales que pudieran incidir en el

desarrollo de sus funciones institucionales, ejecucién de planes y cumplimiento de objetivos y metas.
Monitoreo del Desempeiio

Art. 363.- El monitoreo de la Gerencia de Informatica, estard plasmado en los indicadores de
desempefio definidos en el documento “Tablero de Control de la Gerencia de Informatica”.

Normas y Procedimientos de Identificaciéon de Requerimientos Legales

Art. 364.- La Gerencia de Informatica, podra optar por implementar los estindares y buenas practicas
actualizadas del Ramo de las Tecnologias de Informacién, que mejoren la gestiéon de los servicios y

proyectos.

La Gerencia de Informatica, debera implementar las leyes externas, regulaciones o requisitos de
tecnologfas de informaciéon que sean requeridos al Ministerio de Educacién, por las entidades

normalizadoras respectivas, del Gobierno de El Salvador.
Marco de Trabajo del Gobierno para Tecnologias de Informacion

Art. 365.- Las funciones del Comité Estratégico de Tecnologias de Informacién, estaran orientadas a:
Verificar que exista alineaciéon estratégica y entrega de valor de los proyectos e inversiones en
Tecnologias de Informacién y Comunicacion (TIC), promover administracion eficiente de recursos
tecnolégicos, administracién de riesgo, medicion del desempefio y cumplimiento de la legislacién y

regulacién interna relevante a las Tecnologias de Informacién y Comunicaciéon (TIC).
Monitoreo Mediante Autoevaluacion del Sistema de Control Interno

Art. 366.- Los directores, gerentes y jefes, deberan analizar y evaluar el funcionamiento de los
mecanismos de control interno existentes, al menos una vez al aflo, con el fin de determinar la vigencia
y calidad del control interno, con el propésito de realizar las modificaciones que sean necesarias para
mantener su efectividad. Asimismo, deberan efectuar una evaluaciéon permanente de la gestién, con
base a los planes organizacionales y otras disposiciones o regulaciones que fueren aplicables, para
identificar oportunamente cualquier desviacién y realizar las acciones que sean necesarias para

prevenirlas o corregirlas.
Evaluaciones Separadas

Art. 367.- Adicionalmente a las actividades de monitoreo y autoevaluacién, la Direccién de Auditoria
Interna, Corte de Cuentas de la Republica, firmas privadas de Auditorfa y demads instituciones de
control y fiscalizaciéon autorizadas, podran practicar revisiones periddicas sobre la efectividad y
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eficiencia del Sistema de Control Interno Institucional, proporcionando las recomendaciones para su

fortalecimiento si fueren aplicables.

Sera responsabilidad de los directores, gerentes, jefes y demas personal, proporcionar la colaboracion

oportuna y la informacién adecuada, a los auditores para que ejecuten su trabajo.
Comunicacion de los Resultados del Monitoreo

Art. 368. Los resultados de las actividades del monitoreo del Sistema de Control Interno o de cualquier
naturaleza, deberan ser comunicados a la Jefatura inmediata superior y a la maxima autoridad del
MINED, con el propésito de realizar las acciones preventivas o correctivas oportunamente.

CAPITULO VI
DISPOSICIONES FINALES Y VIGENCIA

Art. 369.- La revisién y actualizacién de las presentes Normas Técnicas de Control Interno Especificas,
serd realizada por el MINED, al menos cada dos afios, considerando los resultados de las evaluaciones
sobre la marcha, autoevaluaciones y evaluaciones separadas practicadas al Sistema de Control Interno,
esta labor estard a cargo de una Comisién nombrada por la maxima autoridad. Todo proyecto de
modificacién o actualizacién a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas, del MINED,
debera ser remitido a la Corte de Cuentas de la Republica, para su revisién, aprobacién y postetior

publicacién en el Diario Oficial.
Divulgacion de las Normas Técnicas de Control Interno Especificas

Art. 370.- El Ministerio de Educacién, por medio de la Direccién de Asesorifa Juridica y Direccién de
Comunicaciones, seran las responsables de divulgar las Normas Técnicas de Control Interno

Especificas a los funcionarios y empleados.
Derogatoria

Art. 371.- Derdgase el Decreto No. 8, de la Corte de Cuentas de la Republica, de fecha 22 de marzo de
2006, publicado en el Diario Oficial No. 68, Tomo No. 371, del 6 de abril del mismo afio.

Vigencia
Art. 372.- El presente Decreto, entrara en vigencia el dia de su publicacién en el Diario Oficial.

San Salvador, veintiséis de septiembre del afio dos mil trece.

Lic. Rosalio Téchez Zavaleta,
Presidente de la Corte de Cuentas de la Republica
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