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I INTRODUCCION

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

Control Interno Financiero y Control Interno Administrativo.

El Control Interno Administrativo contribuye a fortalecer la eficacia y eficiencia de las
operaciones, agilizando los procesos, evita la duplicidad de funciones, delimitan Ia
responsabilidad, aclaran los canales de comunicacion e informacion, contribuyen a la
transparencia en la rendicién de cuentas ante terceros y brindan una seguridad razonable en el
uso de los recursos; entre las herramientas de Control Interno Administrativo tenemos los
diferentes Manuales Administrativos tales como: Manual de Organizacién y Funciones, Manual

de Andlisis y Descripcién de Puestos, Manual de Politicas y Procedimientos, entre otros.

El presente Manual de Organizacién, tiene como objetivo brindar una vision integral y acertada
de la Direccidn de Desarrollo Humano. El manual es un medic de familiarizarse con la estructura
organica y con los diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad organizativa. Su
consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de las

areas que la integran y evitar la duplicidad de funciones.

Asi como también se incluyen las relaciones internas entre las diferentes Unidades
Organizativas, con el fin de asegurar una eficiente coordinacién entre cada una de ellas y las
relaciones externas que persiguen determinar cuales son las Instituciones ajenas al Ministerio de

Educacién con las que se torna necesario establecer comunicacion de tipo laboral.
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De esta manera, este documento contempla en su contenido: Introduccion, el Marco
Institucional, e! Alcance, la Misidn y la Vision, los Valores Compartidos, el Organigrama, el

Propésito y las funciones que le dan identidad a esta Direccion y que justifican su existencia.

El disefto y difusién de este documento, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su
organizacion y con ello contribuir a fortalecer la coordinacion del personal que la compone,
ilustrar su identidad dentro del Ministerio de Educacién, y ser util como material de consuita y

conocimiento al personal nuevo, y/0 a cualquier otro interesado.

Es necesario destacar que, en la elaboracién de este manual, han colaborado el Director vy
Jefes de Departamento que conforman la Direccidn de Desarrollo Humano. Cabe mencionar
que, su contenido quedara sujeto a cambios, toda vez que esta estructura presente cambios de

desarrollo y evolucién en su operacion, a fin de gue siga siendo un instrumento actualizado y

eficaz.

I1. MARCO LEGAL

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

eficiencia a la organizacion en su administracion.

El Ministerio de Educacién se rige legalmente por la Constitucion de la Repulblica en sus
articulos 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59, 60 y 61; por la Ley General de Educacién en cuanto a sus

Fines, Ob]etlyas |t|cas por la Ley de la Carrerg _Docente y su reglamento; por la Ley de

DE £p
()ESA QAL 7
/ ,»v“’“a: %5 || oottt )
15555 i RT3
'Eaﬁ‘}%r AT
b O3 ! J’ PR e S
= - V'_"‘.!'
Direccion 8PS G, { \&%, .@%& '
Gerencia dé 5@@@:@7 Estratégica Letrsoen A




MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo/
2010
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | ppGINA; pagina
nisteria de Educacidnm L4 5 d 30
CoRISRS SN DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO ©

S R I D

- o

Educacion Superior; asi como por todas las leyes y reglamentos relacionados con el

funcionamiento de las entidades plblicas que le competan.

El presente Manual de Organizacion y Funciones esta disefiado sobre la base de los niveles
jerarquicos, de conformidad a lo establecido en el organigrama general del MINED, segun
acuerdo No 15-1590 de fecha 21 de diciembre de 2009, dejando sin efecto los acuerdos No. 15-
1076 de fecha 23 de agosto de 2007, No. 15-1273 de 26 de septiembre de 2007, No. 15-0090
de 22 de enero de 2008 y No. 15-1797 de 23 de diciembre de 2008, especificando el nivel

directivo ejecutivo y operativo.

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

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

La Direccion de Planificacion orientard a las Direcciones Nacionales, Direcciones de Staff,
Direcciones Departamentales, en la elaboracion de su Manual de Organizacién y Funciones. Esta
serd la Unidad Organizativa que tendra bajo su responsabilidad, el andlisis para la evaluacién y
realizacion de ajustes que se consideren necesarios para el presente Manual. La evaluacion
debera ser continua partiendo desde su instalacion bajo los criterios de eficiencia, funcionalidad,
crecimiento y decrecimiento de la organizacion y esta trasladara a la maxima autoridad para su

respectiva aprobacion.

Los ajustes o cambios, se hardn de acuerdo al resultado de su evaluacién o a solicitud de la
Direccién interesada, quien planteara el problema detectado para la realizacién del

correspondgnﬁg%tggi_go.
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Los cambios que pueden presentarse son:

a. Cambios en la funcién de una Direccién;
b. Modificaciones en la Estructura Organizativa de MINED, de acuerdo a necesidades

interna, con visto bueno de la Direccién de Planificacion;
¢. Modificacion en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la Politica

Gubernamental.
Para los casos a y b, se observard el siguiente procedimiento:

= FE| Director respectivo presentard solicitud por escrito a la Direccidn de Planificacién, para

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

& Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Direccién de Planificacién
procederd a trasladar a la maxima autoridad para su respectiva aprobacién y ordene su

implementacion.

@ La Direccidn de Planificacion informard de los cambios efectuados a la Direccion solicitante,

asi como a las Direcciones de Desarrollo Humano, de Auditoria Interna, de Asesoria Juridica y

a la Financiera Institucional.
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III. OBIJETIVO Y ALCANCE

OBIJETIVO

E! objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia institucional misidn, vision,
objetivos y valores, expresandose en las funciones de acuerdo al campo de accién delegado.

En el marco del Plan Social Educativo “Vamos a la Escuela”, como parte del proceso de
Planificacion Estratégica 2009 — 2014, una vez definidos los objetivos, politicas y estrategias
institucionales, es necesario ajustar Ia estructura organizacional de tal manera que responda a
la nueva vision de la gestion 2009 - 2014, para lo que se propone una “Estructura
Organizacional Matricial” que contribuya a fortalecer la toma de decisiones con responsabilidad
compartida y asi como las relaciones de comunicacién e informacion, lo que implica un cambio
de estilo de Liderazgo, en la toma de decisiones en los diferentes niveles de responsabilidad y

autoridad.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacién a todas las unidades y personal integrado en la Direccidn
de Desarrollo Humano plasmadas en el organigrama oficial, contenido en el acuerdo No.15-
1590 de fecha veintiuno de diciembre de dos mil nueve, emitido por el Vicepresidente de la

Republica y Ministro de Educaciéon Ad-Honorem Profesor Salvador Sanchez Cerén.
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IV. MISION

Somos la Direccion responsable de desarrollar una eficaz y eficiente administracion del
personal docente y administrativo del Ministerio de Educacion, comprometidos con la
organizacion, trabajando en equipo, con integridad, actitud de servicio y apertura ai cambio,
con la finalidad de generar el desarrollo integral del empleado a través de la aplicacion de
politicas, normas, herramientas técnicas y procesos que contribuyan al fortalecimiento

institucional en beneficio de ia comunidad educativa.

V. VISION

Ser el equipo humano comprometido en brindar el mejor esfuerzo productivo para ofrecer

propuestas viables de mejoramiento para la organizacién, de modo que los integrantes de la

‘misma desarrollen plenamente sus capacidades y contribuyan al logro de los objetivos de la

institucién y con ello alcancen su propia realizacion que les permita brindar el mejor trato a ios

clientes del MINED tanto internos y externos.

VI. VALORES

v Solidaridad: Adhesién y comprensidn generosa de la situacion de los menos

favorecidos y trabajar con ellos y para ellos de manera preferencial.
v Integridad: Actuando rectamente, con probidad y de manera intachable.

v Calidad: Preocupacion permanente por la superioridad o excelencia en el trabajo y la

mejora continua de nuestras funciones y actividades.
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Equidad: Propension a dejarse guiar por el sentimiento del deber o de fa conciencia,
mas bien que por otras prescripciones. Disposicion del animo que mueve a dar a cada

uno lo que merece, en particular al género femenino.
Lealtad: Compromiso a defender lo que creemos y en quien creemos.

Compromiso: Con los actores protagdnicos de la educacidn vy adherirse
voluntariamente al efectivo cumplimiento de los principios, valores y funciones del

MINED.,
Transparencia: Actitud firme de trabajar de cara a quienes servimos, con apego a la
honradez y buen manejo de los bienes publicos y disposicidn a rendir cuenteas a la

ciudadania. (Auditoria Social).
Tolerancia: Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas cuando

son diferentes o contrarias a las propias.

Identidad Nacional: Reconociendo el conjunto de rasgos propios de nuestro pais y
teniendo conciencia de sus elementos distintivos, poniéndolos al frente de cualquier otra

disposicion y asumiéndolos como parte de nuestra nacionalidad.

Etica: Actuando de acuerdo con principios morales y valores que guien rectamente la
actuacion de cada empleada y empleado, valor que debe ser promovido e inculcado en

todos los actores del sistema educativo, en particular en docentes y estudiantes.




L L ( l C_J

e !

Aievisterio da LR R R
Gobinrno doe El Safvador

MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo/
2010
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PAGINA: Pagina
4 10 de 30
DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO ¢

VII. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

La Direccidn de Desarrollo Humano, presenta la siguiente estructura organizativa formal:
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MINISTERIO DE EDUCACION

DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO
2009 - 2014

Ministerio da Educacion
Goblerne de 8 Saivador

Ministro de Educacion

Direccion de Desarrollo
Humano

Asistencia Tecnica |&

Departamento de
Administracién y
Control de Personal

Departamento de
Capacitacién y
Desarrollo **

Departamento de Departamento de
Reclutamiento y Gestion de Recursos
Seleccion de Talento * Humanos

Coordinacién

Coordinacién de
Administracion d Control de
Personal Personal

* bebénémenié creado en Febrero 2012

Coordinacidn de Clinica
Prestaciones Empresarial

** Modificacién de nombre en el Departamento en Febrero 2012
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion de Desarrolio Humano

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Ministro de Educacion

II1. ESTRUCTURA INTERNA:

Asistencia Técnica

Departamento de Administracion y Control de Personal
Departamento de Gestion de Recursos Humanos
Departamento de Capacitacion y Desarrollo

vV VvV ¥V V V¥

Departamento de Reclutamiento y Seleccién de Talento

IV. PROPOSITO: desarrollo integral del empleado, a través de la aplicacién de

Desarrollar una eficaz y eficiente administracién del personal
docente y administrativo del Ministerio de Educacion, para el

politicas, normas, herramientas, técnicas Yy procesos,
contribuyendo al fortalecimiento institucional, en beneficio de la
comunidad educativa y en el cumplimiento del marco legal.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Proponer las politicas de personal y las normas necesarias para la administracion de los Recursos
Humanos, que sin contravenir las normas legales establecidas para la carrera administrativa del
funcionario y empleado pUblico, apoyen acciones en el Ministerio para atraer, motivar y retener el
personal.

Coordinar y desarrollar acciones para planeamiento y previsién de personal que permitan mantener
un acceso adecuado en tiempo y calidad de recursos humanos para cumplir con las necesidades de
personal, para el funcionamiento presente y futuro de la Institucion.

Asegurar la aplicacién de politicas y procedimientos para atraer, entrevistar, evaluar y seleccionar
personal administrativo requerido, que califiquen para el perfil de necesidades presentes, asi coma
también el interé cial para las necesidades futuras de la organizacion.

0
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L Tasy
f ' IR




L 3 C

)

Ministerio de Educacidn

Goblorns o Bt Safvador DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo/
2010

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | o AGINA: Pagina
13 de 30

Proporcionar el andlisis y desarrollo de recomendaciones sobre el clima laboral de la institucidn,

10.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
empleado de la Institucién que conduzca a la mejora continta.

Disefiar e implementar politicas y programas que dan reconocimiento al trabajo y servicio bien
realizado y promueven el sentido de pertenencia a la institucion.

Desarrollar y mantener un plan de capacitacion y desarrollo de recursos humanos que lienen las
necesidades tanto del corto como del largo plazo en la Institucion al personal administrativo y
difusién de Leyes y Normativas al personal docente.

que permita obtener el mejor esfuerzo y dedicacién del funcionario y empleado en la organizacion.

Administrar los servicios y programas de bienestar social que maneja el Ministerio para su
personal.

Desarrollar y mantener programas y métodos de comunicacion hacia el personal, a fin de crear el
clima de informacién que apoye el compromiso del personal hacia la Misidn, Estrategias y Objetivos
de la Institucién.

Proporcionar lo necesario para el andlisis, recopilacion y mantenimiento de registros de personal
administrativo y docente que requiere la Institucion y todos aguellos requeridos por ley aplicables a
funcionarios y empleados del Ministerio.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

& Despacho Ministerial & Presentar informes, asesorar en materia de

& Direcciones Nacionales y de Staff @ Implementar nuevos procesos relacionados con

& Direcciones Departamentales & Implementar nuevos procesos relacionados con
recursos humanos, dar instrucciones, lineamientos,
resolver consultas, etc.

= Tribunal Calificador

administracion de recursos humanos.

recursos humanos, dar instrucciones, lineamientos,
resolver consultas, etc.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad Para
= Ministerio de Hacienda & Tramitar autorizacion de contratos, nombramientos,
revisar y analizar el SIRH.
& Corte de Cuentas de La Republica & Colaborar con la ejecucion de auditorias.
# Secretaria de Asuntos Estratégicos de e Coordinar los diferentes procesos relacionados con
Casa Presidencial Evaluacion del Desempefio, Descriptores de Puestos,
Capacitacion, procesos de seleccién etc.
# Tribunal de Etica Gubernamental & Coordinar acciones que conlleven al cumplimiento de
la Ley de Etica Gubernamental.
% Caja Mutual & Remisidn de informes estadisticos de plazas ocupadas
de docentes y administrativos.
Elaboro Revisd Autorizo
Nombre: Nombre: Nombre:
Eugenia de Toledo Milton Portillo Lopez Prof. Pedro Antonio Morales Chavez
Cargo: Cargo: Cargo:
Asistente Técnico Gerencia de Planificacién Director de Desarrollo Humano
Estratégica,
Direccion de Planificacién
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Asistencia Técnica

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Director de Desarrollo Humano

2 Asistentes Técnicos

III. ESTRUCTURA INTERNA: © Técnicos de la Unidad

) Dar apoyo y asistencia técnica y administrativa a la Direccién de
IV. PROPOSITO: Desarrollo Humano sobre los proyectos, procesos vy
procedimientos del area, asegurando el cumplimiento de las
leyes y normativas que rigen la Institucion.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Efectuar estudios sobre clasificacion y reestructuracién de puestos, asi como estudios de tipo
salarial para actualizar la estructura de remuneraciones o modificaciones salariales.

2. Organizacién de la Comisién del Servicio Civil de la Secretaria de Estado.

3. Proporcionar lineamientos para facilitar la labor de la gestion administrativa y operativa en las
Direcciones Departamentales de Educacidn, relacionadas a la Gestion de Desarrollo Humano.

4. Coordinar el Plan Operativo Anual de la Direccidon de Desarrollo Humano.

5. Elaborar informes estadisticos de avance de metas y objetivos establecidos por la Direccion de
Desarrollo Humano.

6. Preparar la publicacion de plazas vacantes o nuevas de docentes, subdirectores y directores.
7. Preparar el Presupuesto de Gastos de la Direccion de Desarrollo Humano.

8. Elaborar y actualizar normativas, procedimientos, manuales vy lineamientos que emite la Direccién
de Desarrolio Humang %5 siscomo participar en la actualizaciéon de documentacion institucional con

el Comité MU|tIdIS%I%EOE§!Og§’@ Gestlon de la Calidad.
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

9. Procesar la informacidn necesaria para la elaboracion del Proyecto de Presupuesto y

10.

11.

12.

13.

Reorganizacion del Personal Administrativo y Docente, asimismo recibir, verificar, procesar y
consolidar bases de datos recibidas por las Direcciones Departamentales; de igual manera velar
por la adecuada actualizacion de la informacion contenida en la base de datos del sistema SIRH,
con-la finalidad de generar y emitir informes estadisticos para la Direccidn.

Dar respuesta a observaciones o comentarios provenientes de auditorias de la Corte de Cuestas de
la Replblica.

Mantener actualizado la ndmina del personal que esta en la obligacion de presentar la Declaracion
Jurada de Patrimonio, asimismo informar a la Seccién de Probidad de la Corte Suprema de Justicia,

sobre cualgquier cambio en dicha némina.

Apoyar en el proceso de modernizacién del estado en el area de recursos humanos, en cuanto a
descripciones de puestos, evaluacion del desempefio, clima laboral, etc.

Realizar visitas a Centros Escolares y Unidades Departamentales de Desarrollo Humano, para
verificar y dar seguimiento a procesos y procedimientos de los movimientos de personal.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS
Unidad Para

& Direccion de Desarroilo Humano = Dar asesoria y seguimiento de las diferentes
actividades, asimismo recibir lineamientos.
= Direccién de Asesoria Juridica & Consultas sobre procesos juridicos en el area de
recursos humanos.
2 Directores Departamentales y = Solicitar informacién, brindar apoyo, dar
Coordinadores de Desarrollo Humano respuesta a consultas, etc.
© Tribunal Calificacor & Coordinar la publicacidén de plazas vacantes o nuevas
de docentes, directores y subdirectores.
& Directores de Centros Escola & Asesorar en los procesos y procedimientos de
a0 DE o
s SRV 4”9%30 movimientos de personal.
IES g OO
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Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

® Direcciones Nacionales y de Staff

& Apoyar los diferentes procesos relacionados con la
gestién de recursos humanos

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

= Subsecretaria de Gobernabilidad y
Modernizacién del Estado de la

Casa Presidencial
& Corte de Cuentas de la RepUblica
) Corte Suprema de Justicia

& Direccion Nacional Financiera

Ministerio de Hacienda

& Direccidn General de Presupuesto

Secretaria para Asuntos Estratégicos de

& Coordinar los diferentes procesos relacionados con
Evaluacion del Desempeiio, Descriptores de Puestos,
Capacitacion, procesos de seleccién etc.

& Brindar informacion sobre observaciones realizadas

& Brindar informacion sobre el personal que esté
obligado a presentar su declaracion de Probidad

del % Coordinar las actividades relacionadas al Sistema

Integral de Recursos Humanos (SIRH)

= Coordinar las actividades relacionadas al presupuesto
de recursos humanos

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Nombre: Nombre:
Eugenia de Toledo Milton Portillo Lépez Prof. Pedro Antonio Morales Chavez
Cargo: Cargo: Cargo:

Asistente Técnico

Gerencia de Planificacion
Estratégica,
Direccién de Planificacion

Director de Desarrollo Humano
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Administracion y Control de Personal

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccién de Desarrollo Humano

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Coordinadores

» Técnicos de la Unidad

IV. PROPOSITO:

Dirigir y controlar el mantenimiento de la informacién referente
a personas, movimientos, plazas y presupuestos, con el fin de
garantizar el cumplimiento de la legislacion vigente y de las
politicas de Recursos Humanos; la veracidad de la informacion
existente en el sistema mecanizado y la legalizacién de la
documentacién que respalda los movimientos generados; asf
como desarrollar el proceso de elaboracién de planiilas y control
de asistencia, a fin de garantizar el cumplimiento de leyes y
normativas que rigen la institucion.

oficina central.

4. Planificar, procesar y controlar el

o R, (O

1
JIO

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
1. Elaborar y controlar Acuerdos Ministeriales y Resoluciones de los movimientos de personal de Ley
de Salarios y Contratos: destacamentos, renuncias, fallecimientos, licencias, cambio de estado
familiar, prorroga de contratos, ascensos de grado, etc. de personal de oficina central.
2. Elaborar los Contratos al personal de nuevo ingreso y renovacion de contrato anual de personal de

3. Planificar, desarrollar y controlar el proceso de elaboracién de refrendas del personal docente y
administrativo, verificando la actualizacién de los diferentes movimientos generados.

procesando la proyecaon anual del escalafén docente segin informacion recibida de las oficinas
departamentales, asf como |a proyeccién anual del escalafén administrativo.

5. Dar los insumos para alizar la Base de Datos del Sistema SIRH, con el propdsito de brindar
mformaaon cuando aﬁg rida. 50
Q/ e f\ "

proceso de elaboracién de Presupuesto de Recursos Humanos,

=z gﬁ%ﬁ
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

6.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Emitir informe mensual de plazas ocupadas a Caja Mutual, informe mensual de plazas
administrativas vacantes, reportes y estadisticas sobre movimientos, planillas e indices de personal.

Monitorear y controlar la puntualidad y asistencia del personal de oficina central, emitiendo
mensualmente los reportes de inasistencia e impuntualidad y posterior envio a los Directores (as)
Nacionales y de Staff, a fin de informarles del personal que poseen dichas faltas.

Administrar y controlar los expedientes del personal de oficina central.

Administrar el Escalafén Docente y Registro Escalafonario, segin lo establece la Ley de la Carrera
Docente y el Escalafén Administrativo segiin el Reglamento de Funcionamiento del Escalafén de los
Empleados Técnicos y Administrativos del Ministerio de Educacion.

Elaborar las planillas de pago por los Sistemas de Ley de Salarios y Contrato del personal de oficina
central, incorporando los descuentos correspondientes.

Proporcionar lineamientos para facilitar la labor de la gestion administrativa y operativa en las
Direcciones Departamentales de Educacion.

Proporcionar el Nimero de Identificacion de Profesor (NIP) a los docentes que se escalafonan,
segln lo establece la Ley de ta Carrera Docente; asi como emitir el cddigo de identificacién del
personal administrativo que ingresa al MINED.

Revisar y controlar los Acuerdos Ministeriales originales, Contratos y Resoluciones emitidas por la
Unidades de Desarrollo Humano Departamentales, segin los movimientos generados por el
personal docente y administrativo en cada departamento, para la legalizacion del Despacho

Ministerial.

Controlar y asignar las partidas base docentes, sobresueldos y horas clase, partidas administrativas,
cambio de partidas de Sobresueldos de Director Unico y Subdirector, partidas base docentes
interinas, Sobresueldo por haber desempenfado satisfactoriamente durante diez afios consecutivos el
cargo de Director o Subdirector en la misma institucion.

Emitir constancias de sueldo y constancias de tiempo de servicio a personal de oficina central.

Elaborar las propuestas de nombramiento y de ascensos de cargo de personal administrativo para
los tramites correspondientes ante el Titular del Despacho y el Ministerio de Hacienda.
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

Unidad
& Direccion de Desarrollo Humano 2,
& Directores, Directoras, jefaturas del =N
MINED
& Direccion de Asesoria Juridica =3
e Directores Departamentales y =%
Coordinadores de Desarrollo Humano
& Pagaduria Auxiliar del MINED =N
& Empleados de la Institucion 1=

Dar asesoria y seguimiento sobre las diferentes
actividades que le competen al area.

Brindar asesoria relacionada a acciones de
personal, planillas y normativas.

Consultas sobre procesos juridicos en el area de
recursos humanos.

Solicitar  informacion, brindar apoyo, dar
respuesta a consultas, asesorfa en procesos de
recursos humanos, etc.

Informar sobre movimientos de personal, solicitar
informacion relacionada a descuentos a aplicar y
al pago de salarios del personal.

Dar respuesta a diferentes consultas en lo
concerniente a pago de salarios, descuentos,
control de asistencia, ascensos de grado,
constancias de sueldo, constancias de tiempo de
servicio, etc.

id

Direccion de éf;fﬁcaa
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RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

Ministerio de Hacienda

#& Direccidn General de Presupuesto

{

@ Direccion Nacional Financiera del | & Coordinar las actividades relacionadas al Sistema
Integral de Recursos Humanos (SIRH)

Coordinar las actividades relacionadas al presupuesto
de recursos humanos del MINED

. Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Nombre: Nombre:
Eugenia de Toledo Milton Portillo Lopez Prof. Pedro Antonio Morales Chavez
Cargo. Cargo: Cargo:
Asistente Técnico Gerencia de Planificacion Director de Desarrollo Humano
Estratégica,
Direccion de Planificacion

Direccion de Pkﬁ@@g@;@

Gerencia de Planificaeion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION
I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Gestion de Recursos Humanos

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: | Direccién de Desarrollo Humano

¥ Coordinadores

II1. ESTRUCTURA INTERNA: > Técnicos de la Unidad

Identificar y desarrollar las necesidades del empleado, con la
finalidad de planificar, coordinar y ejecutar proyectos, procesos y
procedimientos de bienestar del empleado, asegurando el
cumplimiento de las leyes y normativas que rigen a la
Institucion; asimismo, desarrollar estrategias, programas vy
procesos de comportamiento humano y social que tengan como
finalidad principal lograr una administracién colaborativa vy
armoniosa -de la cultura y sistema social de la organizacion del
MINED, que contribuyan a elevar la satisfaccion y motivacion del
personal y los impulse a un desempeific de altos niveles de
productividad.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Revisar, analizar, preparar, controlar, elaborar y dar seguimiento a las misiones oficiales
internacionales.

IV. PROPOSITO:

2. Supervisar la Clinica Empresarial que tiene para sus empleados el Ministerio, coordinando los
servicios de asistencia médica (medicina general, pediatria, odontologia y nutricién), suministros de
medicina y enfermeria que se atienden a través de ella.

3. Preparar especificaciones técnicas para el proceso de compra y arrendamiento de equipo, asi como
la adquisicion de materiales y medicamentos para uso de la clinica, y el respectivo sequimiento de
los contratos.

4. Dar seguimiento al Plan Operativo Anual de la Clinica y brindar apoyo en las diferentes actividades

que lo integran. /’”‘\\

- fsg @"g %’E% 2
Z25 8 Yol
W/ (‘é??% M,g} P E”

Direccion de P ﬁ"m%ron 0‘9(
Gerencia de P/am \_, fstrateg/ca




MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo/
2010

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES PAGINA: Pagina
23 de 30

MmEmnT A DIRECCION DE DESARROLLO HUMANO

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

5. Gestionar la contratacion de servicios para el manejo de los desechos bio-infecciosos de la Clinica
Empresarial.

6. Desarrollar el programa de dotacion de uniformes al personal del nivel central y departamental

7. Gestionar la contratacion de los Servicios de Guarderia para hijos de empleados del nivel central
cdel MINED.

8. Llevar registro de libros de control para la asignacion de nimeros de Acuerdos, Contratos,
Resoluciones y notas que son solicitados par oficina central y departamental.

9. Divulgar informacion sobre actividades culturales, sociales, de salud y otros, mediante carteleras,
via intranet y la publicacién periddica de un boletin.

10. Mantener actualizada la informacion de la cartelera de la Clinica Empresarial con estadisticas e
indicadores del perfil epidemioldgico y programacion de actividades de la clinica.

11. Apoyar actividades sociales, deportivas y culturales, para la mejor integracién del personal del
Ministerio de Educacion.

12. Disefiar y coordinar Talleres de Desarrollo Personal, con la finalidad de fomentar habilidades
personales y la preparacién para la vida, para mejorar |a forma en que se trabaja en el MINED.

RELACIONES DEL PUESTOQ / INTERNAS

Unidad Para
# Direccién de Desarrollo Humano & Recibir lineamientos, presentar informes.
® Directores Departamentales y & Solicitar informacién, brindar apoyo, dar
Coordinadores de Desarrolloc Humano respuesta a consultas, etc.
& Directores Nacionales, Gerentes de & Elaborar programas de salud mental y de
Area, Jefes de Departamento motivacién al personal.
# Direccion Nacional de Contrataciones & Tramites de compras, contrataciones de servicios.
& Para supervision del funcionamiento de la cll'nica y
seguimiento del plan operativo, requer “g\e
maleriges Batfpo y medicamentos. 9\.-?5;5 N\
M
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Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

& Direccion de Comunicaciones

e Gerencia de Presupuesto

® Gerencia de Tesoreria

& Despacho Ministerial

& Publicacién de informacion via intranet y para apoyo
logistico en eventos de la Direccion.

# Solicitar certificaciones presupuestarias para los
diferentes procesos de adquisiciones de materiales,
servicio y equipo.

& Gestionar pago de servicios a proveedores.

& Firma de acuerdos de administrador de contratos en
caso de licitaciones y Acuerdos de Misiones Oficiales.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

= Cruz Roja

e ISSS Atlacat

# Proveedores de servicios y productos.

= Requerimientos de Sangre y organizacion de
campanas

% Atender entrevistas de  supervisiones y
presentacion de reportes mensuales de
funcionamiento de la clinica.

& Confeccion de uniformes, servicios de guarderia y
droguerias, arrendamiento de equipo, manejo de
desechos bio - infecciosos.

Elabord Revisd Autorizd
Nombre: Nombre: Nombre:
Eugenia de Toledo Milton Portillo Lépez Prof. Pedro Antonio Morales Chavez
Cargo: Cargo: Cargo:
Asistente Técnico Gerencia de Planificacion Director de Desarrollo Humano
Estratégica,
e Direccion de Planificacion

Direccicn
Gerencia de
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Capacitacion y Desarrollo

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccion de Desarrollo Humano

II1. ESTRUCTURA INTERNA:

» Técnicos de la Unidad

IV. PROPOSITO:

Identificar y desarrollar en forma continua y sistematica a todos
los niveles de organizacion administrativa del Ministerio,
programas y actividades que desarrollen y fortalezcan
conocimientos, habilidades y actitudes (competencias) que los
empleados necesitan tener para alcanzar desempefios de
labores que signifiquen una contribucion exitosa y una plena
satisfaccion para si mismos, como para los objetivos de la
institucion.

institucion.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Realizar la deteccidn de necesidades de capacitacion para el personal administrativo en
concordancia con niveles estratégicos, funcionales y cargos de la institucion.

2. Formular el Plan Anual de Capacitacién de la Institucidn, en concordancia con el diagndstico de
necesidades y coordinar su implementacion.

3. Evaluar los resultados del Plan de Capacitacion para el personal administrativo, asegurandose que
la inversion asi como las metodologias utilizadas rinden los resultados programados.

4, Divulgar la Ley de Etica Gubernamental y su respectivo Reglamento a todos los empleados de la

5. Elaborar términos de referencias para contratacion de recursos de entrenamiento externo.
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

2 Direccion de Desarrollo Humano.

@ Unidades del MINED

& Directores Nacionales y Directores
Departamentales

& Direccion Nacional de Contrataciones

= Recibir lineamientos, presentar informes.

@ Requerimientos de capacitacidn, invitacion a los
diferentes cursos, seminarios, etc.

@ Identificar necesidades de capacitacion.

@ Realizar procesos administrativos de contratacion de
servicios.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

# Instituciones Gubernamentales

® Empresas Consultoras de Capacitacion

& Requerimientos de capacitacion

& Contratacidn de servicios de capacitacion, segin

diagndstico de necesidades de la institucién.

Elaboro Reviso Autorizo
Nombre: Nombre; Nombre:
Eugenia de Toledo Milton Portillo Lopez Prof. Pedro Antonio Morales Chavez
Cargo: Cargo: Cargo:
Asistente Técnico Gerencia de Planificacion Director de Desarrollo Humano
Estratégica,
Direccion de Planificacion
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Reclutamiento y Seleccion de Talento

II.D

EPENDENCIA JERARQUICA: | Direccion de Desarrollo Humano

III. ESTRUCTURA INTERNA: » Técnicos de la Unidad

IV. PROPOSITO: objetivos estratégicos y operativos de la misma; desarrollando

Garantizar que el MINED cuente con el recurso humano idoneo
de acuerdo a los requerimientos de los perfiles de puestos de
trabajo establecidos por la institucién, para la consecucién de los

los procesos de seleccién para la identificacion y calificacion del
recurso humano requerido, realizando los procesos en el tiempo
oportuno y con la calidad deseable.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

6. Realizar jornadas de induccié;)y

Implementar las actividades de reclutamiento o busqueda de suficiente nimero de candidatos,
cuando fuere necesario, que permita hacer una cuidadosa seleccién del personal requerido.

Realizar los pasos eficientes y objetivos de seleccién y calificacidn de personal: entrevista,
aplicacion de pruebas psicoldgicas, investigacion de referencias y redaccidn de informes

psicoldgicos.

Desarrollar las actividades administrativas de apoyo a los procesos de seleccidn que permitan
remitir informacién sobre evaluaciones psicoldgicas a las unidades técnicas solicitantes.

Administrar la base de datos de personal evaluado y oferentes a las plazas administrativas del
Ministerio de Educacion.

Atencion de requerimientos de plazas vacantes de forma oportuna y garantizando la idoneidad
del empleado de nuevo ingreso con relacion al puesto de trabajo al que aplica.

facilitar la adaptacion del nuevo/g
principios y valores. d

V7]
Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

@ Direccion de Desarrollo Humano.

# Unidades del MINED

& Directores Nacionales y Directores
Departamentales

& Direccion Nacional de Contrataciones

& Recibir lineamientos, presentar informes.

2 Requerimientos de Evaluaciones de Personal para
cubrir plazas vacantes.

& Identificar necesidades de atender los requerimientos
de personal, llevando a cabo el proceso de seleccién
y presentar el informe correspondiente.

& Realizar procesos administrativos de contratacidn de
servicios.

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

& Candidatos a plazas vacantes

# Empresas consultoras de evaluacion

# Instituciones de bolsas de trabajo

@ Instituciones Gubernamentales

& Secretaria para Asuntos Estratégicos de
Casa Presidencial

& Realizar entrevistas, aplicar las pruebas
necesarias segln el puesto a optar.

& Aplicar pruebas psicoldgicas a candidatos
potenciales, emitiendo el informe respectivo de

los resultados

& Obtener hojas de vida de candidatos potenciales y
poder cubrir necesidades de persona del area
administrativa del MINED.

& Compartir bolsas de trabajo institucionales,
cuando fuera necesario por la naturaleza del
puesto de trabajo.

& Coordinar los diferentes procesos relacionados

con lineas estratégicas de trabajo
Py 7200 DE £
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Elaboré Reviso Autorizo
Nombre: Nombre: Nombre:
Eugenia de Toledo Milton Portillo Lopez Prof. Pedro Antonio Morales Chéavez
Cargo: Cargo: Cargo:
Asistente Técnico Gerencia de Planificacion Director de Desarrollo Humano
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Direccion de Planificacion
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IX.

a)

b)

VIGENCIA

Este Manual entra en vigencia a partir del mes de Mayo de 2010, teniendo como base
legal el articulo 16, numeral 3 del Reglamento Interno del Organo Ejecutivo de Consejo
de Ministros, asi como el Acuerdo Ejecutivo de Ramo de Educacion No. 15-1590 de
fecha 21 de diciembre de 2009, en el cual se oficializa la estructura del Ministerio de

Educacion.

Las modificaciones de este Manual se han realizado con base en lo reglamentado en las
Normas Téchicas de Control Interno de la Corte de Cuentas y el Reglamento de Normas
Técnicas de Contral Interno Especificas del Ministerio de Educacion (MINED) y del
Consejo Nacional para la Cultura y el Arte (CONCULTURA), aprobado bajo Decreto No.
8, publicado en el Diario Oficial No. 68, Tomo 371 de fecha Jueves, 6 de abril de 2006.

El presente Manual incluye modificaciones solicitadas por la Direccién de Desarrollo

Humano, las que fueron aprobadas por la Direccidn de Planificacion en Memorandum
GPE — 176 — 2011.

" '\f(\ /O O d
Direccion de-Planifieacih”
Gerencia de Plariificacion Estratégica




