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DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION

I. INTRODUCCION

El Sistema de Control Interno comprende el conjunto de procésos continuos e
interrelacionados realizados por la maxima autoridad, funcionarios y empleados,
disefiados para proporcionar seguridad razonable en la consecucién 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
la responsabilidad, aclaran los canales de comunicacion e informacidn, contribuyen a la
transparencia en la rendicion 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
Organizacion y Funciones, Manual de Analisis y Descripcion de puestos, Manual de

Politicas y procedimientos, entre otres.

El Manual de Organizacién y Funciones de la Direccion Nacional de Educacion
Superior es un instrumento normativo que detalla la dependencia jerarquica, estructura
interna, objetivos, las responsabilidades y funciones, asi como las relaci6/nes de
coordinacién y comunicacién asignadas a cada una de las unidades organizativas que
conforman la Direccion, el cual fiene el proposito de brindar una herramienta de

control interno administrativo que coadyuve a fortalecer el Sistema de Control Interno.

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

establecer comunicacion de tipo laboral.
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II. MARCO LEGAL

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

proporcionando eficiencia a la organizacion en su administracion.

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

competan.

Segln lo establecen las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del
Ministerio de Educacién (MINED) y del Consejo Nacional para la Cultura y el Arte
(CONCULTURA), ahora Secretaria de Cultura, en Decreto No. 8 de fecha 22 de marzo
de 2006, publicade 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 Definicidn de Areas de Autoridad, Responsabilidad y
Relaciones de Jerarquia.

La Direccion de Planificacion orientara a las Direcciones Nacionales, Direcciones
de Staff, Direcciones Departamentales, en la elaboracion de su manual de organizacion

y funciones, a fin de que estos sirvan de insumo para la consolidacion del Manual de
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La Direccion de Planificacion sera la Unidad Organizativa que tendra bajo su

responsabilidad, efectuar el analisis para la evaluacion y realizacién de ajustes que se

consideren necesarios para el presente Manual.
partiendo desde su instalacion bajo los criterios de eficiencia, funcionalidad,

crecimiento y decrecimiento de la organizacién y esta trasladara

autoridad para su respectiva aprobacién.

Los ajustes o cambios, se hardn de acuerdo al resultado de su evaluacién o a

solicitud de la Direccidn interesada, quien planteara el problema detectado para la

realizacion del correspondiente estudio.

Los cambios que pueden presentarse son:

Cambios en la funcion de una Direccién;

La evaluacion deberd ser continua

a la maxima

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

necesidades internas, con visto bueno de la Direccion de Planificacion;

¢. Modificacion en la Estructura y/o Funciones originadas por cambios en la

Politica Gubernamentai.

Para los casos a y b, se observara el siguiente procedimiento:

& El Director respectivo presentara
Planificacidn, para que ésta sea quien la analice y evalué si procede su aprobacion.

& Luego de haber efectuado las modificaciones correspondientes, la Direccion de
Planificacion procedera a trasladar a la maxima autoridad para su respectiva

aprobacion y ordene su implementacion.

solicitud por escrito a la Direccién de
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# La Direccion de Planificacidn informara de los cambios efectuados a la Direccién
solicitante, asi como a la Direcciones de Desarrollo Humano, de Auditoria Interna,

de Asesoria Juridica y a la Financiera Institucional.

III. OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVO

El objetivo de cada unidad organizativa proviene de la filosofia Institucional
misién, 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 la 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, asi como las relaciones de comunicacion
e informacion, lo que implica un cambio en el estilo de Liderazgo en la toma de

decisiones de los diferentes niveles de responsabilidad y autoridad.

ALCANCE

El presente Manual es de aplicacion a todas las Unidades y personal integrados
en la Direccidn Nacional de Educacién Superior como parte del Ministerio de Educacion
de E! Salvador las cuales se encuentran 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 Educacién Ad-Honorem
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IV. MISION

“Crear, mantener, aplicar y potenciar condiciones que promuevan y garanticen

la calidad y el desarrollo de la Educacién Superior en El Salvador, para formar

ciudadanos integrales que en el marco de la sociedad del conocimiento contribuyan a

la construccién de una nacion justa, préspera y humana”.

V. VISION

“Ser la instancia oficial que garantiza y promueve el mejoramiento continuo de

la calidad de la Educacion Superior con personal altamente calificado, efectivo, integro,

innovador y comprometido”.

VI. VALORES

v Solidaridad: Adhesion y comprensién 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 v la mejora continda de nuestras funciones y actividades.

v Equidad: Propensidn a dejarse guiar por el sentimiento del deber o de la

conciencia, mas bien que por otras prescripciones. Disposicion del animo que

mueve a dar a cada uno lo que merece, en particular

| género femenino.

Direccion fcacion
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v" Lealtad: Compromiso a defender o que creemos y en quien creemos.

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

v Transparencia: Actitud firme de trabajar de cara a quienes servimos, con
apego a la honradez y buen manejo de los bienes pUbiicos y disposicion de

rendir cuentas a la ciudadania. (Auditoria social).

v Tolerancia: Actuar con respeto a las ideas, creencias o practicas de los demas

cuando son diferentes o contrarias a las propias.

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

nacionalidad.

v Etica: Actuando de acuerdo con principios morales y valores que guien
rectamente la actuacion de cada empleada y empleado, valor que debe ser
promovido e inculcado en todos los actores del sistema educativo, en particular

en docentes y estudiantes.
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VIL. ORGANIGRAMA

Es de suma importancia mantener una estructura organizacional moderna,
flexible en donde se defina claramente las competencias y responsabilidades de
cada unidad, niveles de autoridad, lineas de mando y de comunicacion. La
representacion grafica de la organizacion se ha hecho siguiendo las convenciones
tradicionales. La jerarquia se indica de arriba hacia abajo habiendo 3 niveles
jerarguicos. Este ha sido el mismo criterio para colocar las unidades organizativas

del manual.
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CONCEPTO DESCRIPCION

1. NOMBRE DE LA UNIDAD: Direccion Nacional Educacion de Superior

11I. DEPENDENCIA JERARQUICA: Viceministerio de Educacion

Asistencia Técnica Administrativa
Asistencia de Programas FIES, FANTEL, CES

1II. ESTRUCTURA INTERNA: Gerencia de Desarrollo Académico

Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica

Y V V VvV V¥V

Gerencia de Registro, Incorporacion y Asesoria Juridica

Coordinar, dirigir y ejecutar las actividades pertenecientes al
Fondo de Investigacion de Educacion Superior y a

sistemas de registro, supervision y evaluacion de !
1V. PROPOSITO: Instituciones de FEducacidn Superior (IES), mediante e]

cumplimiento de la Ley de Educacion Superior, su Reglame
y demdas Normativa Jurfdica aplicable con miras a la mejoRgs,”
continua de la calidad de la educacion superior del pais.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1. Orientar, apoyar e implementar las politicas educativas nacionales en Educacién Superior.

2. Planificar, coordinar y controlar las actividades técnicas y operativas encaminadas al desarrollo y
‘ mantenimiento de la calidad de las instituciones de educacion superior (IES)

3. Coordinar las actividades de registro de instituciones, centros regionales y dependencias; autoridades
académicas de las IES, planes de estudio, registro de reglamentos de las IES y titulos que emitan las
IES.

4,  Coordinar y apoyar la transferencia y control de recursos subsidiados para el funcionamiento de Ios
Institutos Tecnologicos y Especializados estatales a cargo del MINED. :

5. Representar al Ministerio de Educacion como responsable directo del nivel de educacion superi'or.'

Educacion Superior LCES) v la Com15|on de ',

Direccion de Planificacion
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

3

| TS

Acreditacion.

7.  Articular la educacién superior con las oportunidades y exigencias de los ambitos econdmicos y
sociales del pais.

8. Coordinar programas de asistencia técnica de organismos nacionales e internacionales en apoyo al
Sistema de Educacion Superior.

9. Promover el desarrollo de la investigacion en el sistema de Educacion Superior Nacional y fortalecer
las redes de investigaciones con otras instituciones.

10. Promover y autorizar los procesos de Formacion Docente Inicial y en servicio que implementan las
IES.

11. Ejecutar las tareas que le sean delegadas por el despacho ministerial.

12. Promover procesos administrativos técnicos dentro de la Direccidon Nacional de Educacion Superior,
para la consecucion de ias metas.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS
Unidad Para
# Despacho Ministerial & Recibir instrucciones y delegaciones especificas
@ Direcciones de Staff y Nacionales del & Brindar apoyo cuando hay actividades asociadas a
Ministerio. sus funciones o cuando estas lo consideren
necesario.
& Consejo de Educacion Superior {CES) ¥ Consultas técnica vy juridicas de acuerdo a las
Leyes
& Comision de Acreditacion ® Apoyo Técnico y coordinacidn de actividades

B

Q
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RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

2 Instituciones de Educacidn Superior.

& Organismos Nacionales e Internacionales.

& Establecer

lineamientos
aplicabilidad.

institucionales de

= Coordinar programas de asistencia técnica
para el sistema universitario salvadorefio.

Elakoro Reviso Autorizé
Nombre: Gerencia de Planificacidn Nombre:
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroquin
Cargo: Direccidn de Planificacion Cargo:
Asistencia Administrativa Director Nacional de Educacion
Superior
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Asistencia Técnica Administrativa
II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccién Nacional Educacion de Superior
> Secretaria
» Motorista

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Ordenanzas
» Encargado del archivo

IV. PROPOSITO:

Brindar apoyo a la Direccidon Nacional de Educacion Superior
(DNES) en las areas Técnica, administrativa y financiera,
dando seguimiento a politicas y procesos conforme a la
instruccion del Director Nacional de Educacion Superior y a las
competencias que delimita la Ley de Educacién Superior.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Asistir al Director Nacional de Educaciéon Superior, apoyandole en la ejecucion de sus disposiciones e
instrucciones, asi como en darle seguimiento a las diversas solicitudes de personas naturales y
juridicas, requerimientos externos, internos y del Despacho Ministerial con base a indicacién de la
Direccién Nacional de Educacién Superior {DNES)

Integrar y dar seguimiento al Plan de trabajo Quinguenal de la Direccion Nacional.

Coordinar las acciones y actividades que la Direccién Nacional planifique e instruya, para el con
tanto interno como externo del seguimiento que se tiene disefiado para cada una de las Institucion
de Educacién Superior (38 Instituciones de Educacién Superior en El Salvador)

Apovar segun instruccién de la Direccién Nacional de Educacién Superior, a cada una de las Gerencias.
Elaborar proyectos de Gestién Educativa, realizando coordinacion con instituciones gubernamentales y
no gubernamentales, Organismos Internacionales y otras instancias que tengan relacidn o presenten

interés en apoyar la Educacion Superior del Pais, con el fin de canalizar cooperacién Técnica.

Apoyar y dar seguimiento a Acuer f:'ijeﬁ‘g%a cabo entre CES, 'FANTEI_-,_-{jC'c:lQ_;‘_,-_EiONEDUCA,

aoR Ex
3 L
WS

CCA,CCEC, IESALC, UNESCO y la DNEE& 08P An5 Wia /
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Elaborar periddicamente informes técnicos asi como analisis técnico de documentos emitidos por y
hacia la DNES,

Atender y dar seguimiento a cuenta genérica institucional de fa DNES (correo electrénico definido para
consultas externas de la comunidad académica en general e instituciones gubernamentales y no
gubernamentales a la Direccion).

Coordinar, controlar y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la Direccion Nacional de
Educacion Superior, para el desarrollo de todos los proyectos.

Realizar las gestiones de adquisicién pertinentes con la suficiente anticipacidn, tomando en cuenta los
tiempos estimados en cada etapa de conformidad a la modalidad de adquisicidn.

Llevar el control de los materiales de la Direccion Nacional de Educacion Superior.

Administrar de forma eficiente el Activo fijo de la Direccion Nacional de Educacién Superior,
actualizandolo periddicamente.

Apoyar con logistica a las diferentes actividades de la Direccién Nacional de Educacién Superior.

Llevar control de permisos y solicitudes de licencias del personal de la Direccién, remitiéndoios
posteriormente a la Gerencia de Recursos Humanos.

Administrar el Archivo de la Direccidn Nacional de Educacién Superior.

Apoyar a personal de la Direccién Nacional de Educacién Superior, con solucién en requerimientos
necesarios pera el desarrollo normal de trabajo.

Elaborar cartas, informes y todo documento requerido por la Direccidon Nacional de Educacion
Superior.

Organizar y archivar documentos a fin de mantener actualizado el archivo.
Atender llamadas telefdnicas y correspondencia via electronica y via tradicional que se le envie,
Llevar la agenda del Director Nacional de Educacion Superior.

Atender las visitas y pUblico proporcionando la informacién requerida en forma oportuna.

Direccion de Planificacion
Gerericia de Planificacidn Fstratégica
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

w, Gerencias de la Direccion Nacional de
Educacién Superior

& Direccién Nacional de Administracion

& Direccién Financiera Institucional

& Direccidn de Desarrollo Humano

& Direccidn de Contrataciones Institucionales

& Apoyo logistico

% Procesos de compra

& Procesos de logistica y administrativos.

& Ejecucion presupuestaria, Procesos
presupuesto, fondo circulante y tesoreria.

# Tramites de Permisos y licencias.

de

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& ONG’S y Entidades de Cooperacion.
2 Consejo de Educacion Superior.

& Instituciones de Educacion Superior

2 Seguimiento a convenios
& Participar y ejecutar proyectos.

& Recibir o enviar Correspondencia.

o

Asistencia Administrativa

T=
Elaboré Revisd Autorizé S
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroquin
Cargo: Direccién de Planificacion Cargo:

Superior

Director Nacional de Educacion

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Asistencia a Programas Fondo de Investigacion de
Educacion Superior (FIES), FANTEL y Consejo de
Educacién Superior (CES).

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccién Nacional de Educacion Superior

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Técnicos del Fondo de Investigacion de Educacion
Superior (FIES)
» Técnico programa FANTEL

> Secretaria del Consejo de Educacién Superior (CES)

IV. PROPOSITO:

Coordinar, planificar y dar seguimiento al fondo de
Investigacion de Instituciones de Educacién Superior para dar
cumplimiento al objetivo de fortalecer a las IES en el area de
investigacién mediante entrega de recursos financieros de
acuerdo a lo establecido en decreto de creacion del FIES y a
la Ley de Educacion Superior.

Ademas, planificar, organizar, dirigir, y controlar actividades
relacionadas con atencidén a los estudiantes en materia de
opciones de programas de becas y de orientacion de carreras;
asistencia técnica a la ejecucién del Programa de Be

FANTEL; seguimiento a los subsidios otorgados a instit -@‘“bﬂ\;\

tecnoldgicos y especializados; apoyo a otros proye Q% 1
especiales de la DNES, de conformidad a los lineamient@s %, -
vertidos en la Ley de Educacion Superior y su Reglamento.

Apoyar de manera administrativa a la Direccidn Nacional de
Educacion Superior y al Consejo de Educacion Superior
sistematizando informacién, dando seguimiento a procesos
encomendados, rindiendo informes y ejecutande todas
aquellas acciones que se encomienden de conformidad a los
lineamientos vertidos en la Ley de Educacmn Superlor ¥ su

Direccion de PlanificacionNg 8 o
Gerencia de Planificacion :
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Elaborar, ejecutar, supervisar y evaluar el plan de trabajo de la unidad.

Coordinar las diversas instancias internas e interinstitucionales que conforman el proceso para la
correcta ejecucion del FIES.

Garantizar la existencia y aplicacidn del instrumento y marco regulatorio para que la organizacién y
sistematizacidn del FIES cumpla con los objetivos planteados.

Organizar y ejecutar actividades de fortalecimiento del FIES.

Coordinar la administracién de los recursos financieros asignados al FIES.
Supervisar el seguimiento de los proyectos en ejecucion del FIES.
Elaborar informes que soliciten al FIES.

Administrar jos documentos confidenciales del FIES,

Realizar actividades de gestion ante las Instituciones de Educacion Superior (IES) para atender y
orientar a los estudiantes en materia de estudios y acceso a programas de becas.

Realizar entrevistas con estudiantes que solicitan becas y recomendar opciones para apoyarlos desde
el Ministerio de Educacion.

Brindar informacién sobre programas de becas para realizar estudios de educacidn superior, a los
estudiantes que se abocan a la oficina.

Brindar asistencia técnica al Comité Consultivo de Becas FANTEL para Realizar Estudios de Educacio
Superior. '

Coordinar acciones, realizar y atender consultas con la Entidad Ejecutora del Programa de Beg
FANTEL y la Secretaria Técnica de la Presidencia de la Republica en temas relacionados con
Programa de Becas FANTEL.

Dar seguimiento a la ejecucion del Programa de Becas FANTEL para estudios superiores, atender los
acuerdos del Comité Consultivo y brindar la funcién de secretaria al Comité Consultivo de Becas
FANTEL.

Revisar liquidaciones del Fondo Rotatorio de Becas FANTEL, emitir opiniones a las mismas y
presentarlas al Comité Consultivo de Becas FANTEL.

Revisar los Planes de Traba]o y Ppresupuestos presentacdios por los institutos tecnolog:cos y
especializados subsidiados, segun lo est ,_?—;}1 los convenios suscritos entre el MInISteI‘IO de
Educacidn v las institucicnes admlnlstrad &,@ié_ﬂtﬂaﬁs Tnstituciones. : .

SAONCA W) Lé‘\ 7
Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estratégica\\ ,
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

17. Coordinar y tramitar los procesos de transferencia de los subsidios otorgados a los Institutos
Tecnoidgicos y Especializados.

18. Revisar liguidaciones presentadas por los institutos tecnoldgicos y especializados por los subsidios
otorgados.

19. Brindar asistencia administrativa al Consejo de Educacién Superior.

20. Elaborar propuestas de trabajo encaminadas a la ejecucion efectiva de “la Planeacion estratégica del
Consejo de Educacion Superior.

21, Planificar y ejecutar semanalmente las disposiciones y acuerdos que del seno del CES surjan.

22. Presentar ante la DNES y el Consejo de Educacidn Superior propuestas y sugerencias a favor del
seguimiento a los acuerdos del CES,

23. Recopilar la informacion documental y oral del Consejo de Educacion Superior, para la elaboracién de
propuestas

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

& Asistencia Técnica Administrativa de la

o . ox . 2 Apoyo logistico.
Direccion Nacional de Educacion Superior = Apoyo log
DNES NG ARREPLg, C
( ) & Procesos de Fondos. R T
TEALED
o= o
@ Proceso de Fondo Circulante. XA s=
5% S
2,7 T
2 %, #

Ejecucion Presupuestaria.

Conformacion del Comité Financiero del FIES.

P

& Direccion de Auditoria Interna

@& Direccion Nacional de Educacién Superior

# Direccion Financiera Institucional

= Direccion Nacional de Educacidn Cientifica,
Tecnoldgica e Innovacion

® Tramitar el subsidio para los Institutos

Tecnoldgicos

@ Direccién de Asesorfa Juridica /ﬁ'ﬁ_-énﬁw\nacién del Comité Evaluador de Proyectos.
C. " o -
7D

SN oE Bl : -
2 Representante de la DNES éﬁacp“ggmt‘f«‘-e;_:\ g B (A
G 8 0 . (
wllb=t}Y h Y g : W

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

Unidad

Para

= Secretaria Técnica de la Presidencia

& Institutos Tecnoldgicos

& Consejo de Educacion Superior

& Instituciones de Educacion Superior

2 Becas FANTEL

& Ejecucion del Subsidio

& Coordinacion de trabajo y proyectos

& Coordinacion en temas del Consejo de Educacion

Superior.
Elaboro Reviso Autorizé
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroquin
Cargo: Direccion de Planificacién Cargo:
Asistencia Administrativa Director Nacional de Educacion

Superior

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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1

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

CONCEPTO DESCRIPCION

Gerencia de Desarrollo Académico

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Direccion Nacional de Educacidn Superior

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Departamento de Formacién Docente
» Departamento de Estudios Académicos

» Coordinacion de Investigacion Pedagogica

IV. PROPOSITO:

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes
actividades correspondientes a los procesos de autorizacidn
de carreras nuevas y actualizadas, de nuevas Instituciones de
Educacién Superior, dependencias, sedes regionales,
supervision de las instituciones de educacién superior y las
actividades relacionadas con la formacion inicial de docentes,
de conformidad a los lineamientos vertidos en la Ley de
Educacién Superior y su reglamento, permitiendo el correcto
desarrolio de las mismas. Generar e impulsar perfiles de
proyecto de investigacion pedagdgica.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

Planificar, dar seguimiento y evaluar las actividades de los Departamentos de Estudios, Formaaon
Docente y Monitoreo a la calidad de educacion superior.

Planificar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con la supervision y control de Instituciones

de Educacidn Superior (IES).

Dirigir los estudios técnicos sobre solicitudes de autorizacion de planes de estudio de carreras nuevas%- X

actualizadas, para someterse a consideracion del Consejo de Educacion Superior (CES)

A i
:Yr/

W R Q
2%H
\‘3‘«

f ,)Q

T H G };?1?
= W o
Dirigir los estudios técnicos sobre solicitudes de creacién de nuevas Instituciones de Educac 1@n“%5“,_, W §
Superior. «;bo;/d $$

e &
é'ﬂbc»\c o B




|

L

3

MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo 2010

e
M ~
R MANUAL DE ORGANIZACION Y PAGINA: Pagina 23 de
= " . FUNCIONES .| 49
M‘i!s“m;o.d‘e E-dmdé,, DIRECCION NACIONAL DE EDUCACION
Goblernc de Bl Salvador SUPERIOR

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

6. Dirigir el analisis de estudios técnicos sobre reactivacidn o cierre de carreras nuevas, modificacion a
planes de estudio, cierre o apertura de dependencias en las IES, y otros.

7. Coordinar la elaboracién de informes sobre IES, para brindar informacion pertinente a la Comision de
Acreditacion de la Calidad Académica.

8. Coordinar el seguimiento a las evaluaciones de las Instituciones de Educacion Superior formadoras de
docentes y a las carreras de formacion docente.

9. Mantener actualizada y velar por el cumplimiento de la Normativa de Formacién Docente.
10. Velar por el mejoramiento de la calidad de la formacion inicial de docentes.

11. Emitir opiniones diversas, informes y diagndsticos de las Instituciones de Educacion Superior gque
requiera la Direccion Nacional de Educacion Superior.

12. Atender y resolver consultas de la Comunidad Educativa en el ambito del desarrollo académico.

13. Colaborar con la Gerencia de Registros emitiendo opinidn sobre el registro de titulos de carreras a
instituciones cerradas.

14, Colaborar con la Gerencia de Registros emitiendo dictamenes técnico pedagdgico en los procesos de
incorporacidn de titulos del area de educacion obtenidos en el extranjero.

15. Generar el disefio e impulso de perfiles de proyectos de investigacion pedagdgica, referidos a:
Formacion de formadores, formacién inicial docente, colocacion de graduados, formacidon en servicio,
evaluacion de desempafio docente, incentivos docentes y recertificacién docente.

16. Todas aquellas funciones que solicite la Direccion Nacional.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

# Direccion Nacional de Educacidn Superior & Recibir instrucciones y delegaciones especificas

& Gerencia de Registro, Incorporacion y & Informacion de IES
Asesoria Juridica.

& Gerencia de Monitoreo, Evaluacion y 2 Informacidn de IES , _ _
Estadisticas, Direccién de Planificacién, # Prueba Evaluacion de las Competencias.
Direccién Nacional de Educacion, Gerencia de A@qgmas y Pedagdgicas (ECAP)- '
Infraestructura y Direccién de Desarrollo 2 LROIdNaRa de Formacion Docente e
Humano §§.p Jrefenicos para supervision. . E

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

Unidad

Para

& Organismos internacionales

& ONGs

entre otros)

& Instituciones de Educacion Superior

& Organismos de vigilancia de las diferentes
profesiones (medicina, psicologia, contaduria,

& Evaluar planes de estudio, nuevos y actualizados.

# Visitas de inspeccion a las IES

= Coordinar aspectos de desarrollo educativo en
educacién superior

# Coordinar aspectos de desarrollo educativo de nivel
superior

& Solicitar opiniones técnicas de areas especializadas
a organismos especializados en los diferentes
campos del conocimiento.

/ %\0 DE Ego

o
R

EPLL O
ADGR .,“:’l,{}

Elaboréd Revisd Autorizo
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroquin
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:
Asistencia Administrativa Director Nacional de Educacion
Superior

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Formacion Docente

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Desarrollo Académico

III. ESTRUCTURA INTERNA: : » Técnico
Organizar, dirigir y controlar fa formacion inicial de docentes

IV. PROPOSITO: en las Instituciones de Educacién Superior autorizadas para
formar docentes, de conformidad a los lineamientos vertidos
en la Ley de Educacion Superior y su Reglamento.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Planificar y programar las correspondientes evaluaciones de las Instituciones de Educacion Superior
responsables de la formacién de profesorados y Licenciados en Ciencias de la Educacion.

Revisar y actualizar la normativa que se refiere a la formacion de docentes.

Coordinar y controlar el sistema de seguimiento de las carreras de formacion docente y Licenciados en
Ciencias de la Educacion que realizan las Instituciones de Educacién Superior.

Asesorar a la Gerencia de Desarrollo Académico y la Direccién Nacional de Educacion Superior, e
soluciones técnicas a casos de la formacién docente y Licenciados en Ciencias de la Educacién que g

presentan. ¥
(&=

an i f;«* filie

i N
@;‘6\

Vigilar y controlar el registro de los profesionales formadores de docentes en las diferentes\
Instituciones de Educacién Superior, asi como, mantener actualizado los registros estadisticos de
nuevo ingreso, matricula y graduados por especialidad y por institucion.

Participar en la organizacién de la Evaluacién de las Competencias Académicas y Pedagdgicas (ECAP),
administrando los resultados obtenidos.

Proponer medidas de mejoramiento de la calidad de la formacion inicial de los educadores y
Licenciados en Ciencias de la Educacidn.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacidn Estratégica
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9. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia.

10. Todas aquellas funciones que solicite el jefe inmediato y la Direccion Nacional.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

& Direccidon Nacional de Educacion

2 Gerencia de Desarrollo Académico

y Formacion Docente

# Coordinar prueba ECAP

& Coordinar tema de Desarrollo Profesional Docente

& Recibir instrucciones y delegaciones especificas.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Instituciones de Educacion Superior
encargadas de formacion docente.

¥ Verificar calidad de formacion.

Elaboré
Nombre:
Rafael Alfonso Ramos Méndez

Revisd
Gerencia de Planificacion
Estratégica

José Francisco Marroguin

Autorizé
Nombre:

Cargo:
Asistencia Administrativa

Direccidn de Planificacion

Director Nacional de Educacion

Cargo:

Superior

Direccion de Planificacion

Gerencia de Planificacion Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Departamento de Estudios Académicos

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Desarrollo Académico

III. ESTRUCTURA INTERNA:

» Técnicos

IV. PROPOSITO:

Organizar, dirigir y controlar la realizacion de todo tipo de
estudio de solicitudes presentadas por las Instituciones de
Educacién Superior, de conformidad a los lineamientos
vertidos en la Ley de Educacion Superior y su reglamento,
obteniendo la debida autorizacién del Ministerio de Educacion
para su funcionamiento.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

solicitudes de estudio que demandan las Instituciones de Educacion Superior.

. Analizar solicitudes diversas gue ingresen a la DNES y realizar las inspecciones si fuese necesario.

. Administrar la documentacién relacionada a los planes de estudio y planes de Implement_aciérj de las |

Planificar, coordinar y dar seguimiento al estudio de solicitudes de aprobacion de planes de estudios de
carreras nuevas o actualizadas, nuevas instituciones de educacion superior, sedes regionales, nuevas
dependencias administrativas y solicitudes varias que presentan las Instituciones de Educacion
Superior (IES).

F.:ffy/& N
e

Vigilar que los procesos de andlisis y estudio solicitados por las Instituciones de Educacion Super;
tengan la calidad y profesionalismo indispensable.

Wi
P
10" ORESID,

Elaborar informes técnicos relacionados a los estudios realizados, a solicitud de las diferent
Instituciones de Educacion Superior.

Preparar y presentar algunos proyectos que mejoren la calidad del analisis que se ejecuta a las

Preparar informes solicitadas por las Instituciones de Educacion Superior, Comision de Acreditacion de
la Calidad Académica, Dependencias del Ministerio de Educacion o por la Direccidn Nacional de
Educacion Superior (DNES)

IES.

Desarrollar todas aquellas funciones inherepi \%;EaE

NRDCA £y
&

Gy
[

Direccion de Planificacion _
Gerencia de Planificacion Estratégica -
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9. Todas aquellas funciones que solicite el jefe inmediato y la direccién Nacional.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Para

]

— [

[ M

]

& Gerencia de Desarrollo Académico

= Gerencia de Registro, Incorporaciones y
Asesoria Juridica.

& Gerencia de Infraestructura

& Gerencia de Evaluacion e Informacion

estadistica

& Consejo de Educacion Superior

2 Gerencia de Informatica

& Ofras Gerencias del MINED

2

=2
=

88

Recibir instrucciones y delegaciones especificas.

Informacion de IES
Procesos legales, notificaciones, etc.

Apoyo con técnicos de Infraestructura para
supervisiones.,

Informacion de IES
Estadisticas, indicadores

Apoyo con opiniones técnicas sobre contenidos
especificos de planes de estudio

Apoyo en dictamenes y opiniones que el MINED CX
solicite

8

A,
DE,‘{)-K,

o gaEs!

W By

Apoyo para la alimentacion del SNIEES gener
por los estudios solicitados por las IES

RELACIONES DE
Unidad

PUESTO / EXTERNAS

Para

@ Instituciones de Educacién Superior (IES)

Revisién de nuevas carreras actualizadas.
Revision de carreras actualizadas

Nuevas IES

Creacion o modificacién de sedes reg|onales de-
IES 0

> administrativas de IES

\“Qerres de carretas
‘r')

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Estrate
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RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para
& Ministerios y organismos profesionales @  Apoyo con opiniones técnicas sobre contenidos
especificos a planes de estudio
Elaboré Reviso Autorizd
Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre;
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroguin
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:

Asistencia Administrativa

Director Nacional de Educacion

Supetrior

Direccicn de Planificacion

Gerencia de Planificacidn Estratégica
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD:

Coordinacion de Investigacién Pedagdgica

II. DEPENDENCIA JERARQUICA:

Gerencia de Desarrollo Académico

III. ESTRUCTURA INTERNA:

IV. PROPOSITO: con garantias de éxito los desafios de la sociedad actual, con

Impulsar procesos de investigacion pedagdgica para contribuir
cientificamente en la promocion de la mejora cualitativa de la
formacion de los profesionales de la docencia y del ejercicio
profesional docente en un contexto dinamico, para fortalecer
las competencias que les permitan a los docentes enfrentar

base en su preparacion cientifica y pedagdgica, valores
humanos y sociales, el compromiso con la comunidad, la
autonomia en la toma de decisiones, la reflexion y la
investigacion constante sobre su propio ejercicio profesional y
el de sus colegas; asi como, producir conocimientos vy teorias
nuevas para €l desarrollo de la profesion docente.

. Apoyar otras actividades delegadas por

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

docente, incentivos docentes y recertificacién docente.,
Generar conocimientos nuevos de caracter pedagdgico sobre el accionar de la formacién docente.
Promover estrategias de mejora cualitativa en la gestidn de la calidad de la formacién docente.

Generar estrategias que impacten positivamente en el proceso de aprendizaje de los estudiantes en las
aulas escolares vy el colectivo de docentes.

Impulsar proceso de investigacion pedagdgica en aquellas areas mas sentidas en las comunidades
educativas.

Coordinar acciones con diferentes entidades y dependencias del MINED involucradas en los procesos
de formacién docente.

institucionales.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Planificacion Fstratégica
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RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad

Para

¥ Departamento de Formacion Docente

& Departamento de Desarrollo Profesional
Docente.

# Gerencia de Monitoreo, Evaluacion y
Estadisticas.

® Recopilar informacién referente a Formacidn Inicial
Docente.

= Recopilar informacion referente a Formacion

Docente en Servicio.

& Recopilar informacion para sustentar

investigaciones pedagdgicas.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Para

& Instituciones de Educacion Superior
encargadas de formacion docente.

« Centros Educativos de Educacidn Parvularia,
Bésica y Media plblicos o privados.

& Coordinacion de actividades propias de los
procesos de investigacion de acuerdo al tema de
estudio.

# Recopilar informacion referente a las
investigaciones implementadas

Elabord

Revisd Autorizdé

Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Rafael Aifonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroquin
Cargo: Direccion de Planificacion Cargo:
Asistencia Administrativa Director Nacional de Educacion
Superior
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica

I1. DEPENDENCIA JERARQUICA: Direccidn Nacional de Educacién Superior

III. ESTRUCTURA INTERNA:

> Departamento de Atencién al Estudiante y
Seguimiento a Planes de Cumplimiento
> Departamento de Evaluacion

» Coordinacion Informacion Estadistica

IV. PROPOSITO: Instituciones de Educacién Superior; asimismo, brindar

Planificar, organizar, dirigir y controlar las diferentes
actividades correspondientes a los procesos de evaluacion,
recoleccidon y procesamiento de informacién de las

atencion a casos de denuncias de estudiantes de conformidad
a lo establecido en la Ley de Educacidn Superior y su
reglamento, con el objeto de promover la mejora continua en
las Instituciones de Educacion Superior.

. Analizar el funcionamiento y desempefio de las Instituciones de Educacion Superior a partir de los

. Velar por el desarrollo del Sistema de Informacion de las Instituciones de Educacion Superior.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES
Identificar y conformar la base estadistica del nivel superior a partir del procesamiento de la
informacion de las Instituciones de Educacion Superior (IES)

procesos de Evaluacion Institucional y Sistema de Informacion

Orientar a usuarios sobre procesos de evaluacién Institucional vy sistemas de recoleccion de
infarmacion en las instituciones de Educacion Superior. )

Velar por el desarrollo de proceso de evaluacién de las Instituciones de Educacion Superior.

Proporcionar informacion cualitativa y cuantitativa a diversos usuarios para toma de_—.‘jdé_dsioneé‘l
(Direccion Nacional de Educacién Supg&sD ho, CAS, Instituciones de Educacién, Superior, ( P
otros). REEA NS O

_____
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

7. Realizar mejoras en los procesos de Evaluacion Institucional y Sistema de Informacion.
8. Analizar los diversos casos de problemas de estudiantes en las instituciones de educacion superior.

9. Requerir a las instituciones del nivel superior, revision y solucién de los casos de estudiantes recibidos
en la DNES, con base al cumplimiento de la diversa normativa para la atencion a los estudiantes.

10. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

11. Todas aquellas funciones que solicite la Direccién Nacional.

Unidad

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

& Gerencia de Desarrollo Académico.

Asesoria Juridica

& Gerencia de Informatica

& Direccion Nacional de Educacion Superior & Recibir instrucciones y delegaciones especificas.

2 Gerencia de Registro, Incorporaciones y @ Informacion de IES.

& Direccion de Contrataciones Institucionales & Proceso de contratacion de Pares Evaluadores y
otros de caracter administrativo.

# Proceso de Evaluacion, Informacion Estadistica de
IES y seguimiento a planes de cumplimiento.

& Apoyo técnico para el Sistema Informatico
proceso de informacion estadistica de IES

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS

Unidad

Para

& Instituciones de Educacién Superior

& Evaluar y dar recomendaciones. -
& Solicitar informacion estadistica y publicarla .,

0 DE E52>
ﬁ:%
P Sy TR,
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Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre;
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroguin
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CONCEPTO DESCRIPCION

I.

Departamento de Atencion al Estudiante vy
NOMBRE DE LA UNIDAD: Seguimiento a Planes de Cumplimiento.

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica

III. ESTRUCTURA INTERNA:

Atender de manera oportuna las solicitudes y denuncias
presentadas por los estudiantes y las Instituciones de
Educacion Superior (IES), referidas a carreras, servicios de

1V. PROPOSITO: apoyo, desarrollo curricular y al cumplimiento de la normativa

institucional en los aspectos administrativos, académicos y
financieros; dar seguimiento a las resoiuciones de la
Evaluacion de Instituciones de Educacién Superior y a sus
Planes de Cumplimiento.

RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

1.

Planificar, organizar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con solicitudes, denuncias,
Resoluciones de Evaluacidn de Instituciones de Educacién Superior (IES) y Planes de cumplimiento.

U

Realizar andlisis técnicos de las solicitudes y denuncias presentadas por los estudiantes y por las IE

Preparar alternativas de solucion, tales como: respuestas escritas, solicitud de explicacion a las IE
convocatorias a reuniones IES/DNES/estudiantes, realizar inspecciones de verificacion, traslado del
caso a Asesoria Juridica, entre otras.

Brindar asistencia técnica a la comunidad educativa en materia de Educacién Superior, tanto legal,
como académica.

Facilitar informacion requerida por la comunidad educativa para procesos de investigacion, trabajos ex
aula, trabajos de grado y otros.

Dar seguimiento al cumplimiento por parte de las IES de las observaciones contenidas en la Resolucion
de la Evaluacién Institucional o del Plan de Cumplimiento.

Analizar las observaciones de cada IES y planificar su seguimiento mediante soI|C|tudes de mformes 0

visitas de seguimiento.
g _/055 E&h
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RESPONSABILIDAD / FUNCIONES

8. Preparar informes técnicos de analisis de documentacioén presentada por las IES sobre el cumplimiento
de la Resolucién de Evaluacion o del Plan de cumplimiento, segun el caso.

9. Preparar guia de visitas para seguimiento de resoluciones y planes de cumplimiento.

10. Realizar visitas de seguimiento a IES.

11. Preparar informes técnicos de visitas de seguimiento con sugerencias de medidas a tomar con la IES,
tales como, convocarlos a reunidn, solicitarles explicaciones, solicitarles documentos, iniciartes proceso

legal, entre otros.

12. Emitir informes, opiniones y documentacion que la DNES requiera.

RELACIONES DEL PUESTO / INTERNAS

Unidad Para

& Gerencia de Evaluacion e Informacion = Recibir instrucciones y delegaciones especificas.

Estadistica

& Gerencia de Desarrollo Académico. =& Apoyo de solucién de casos

& Gerencia de Registro e Incorporaciones y
Asesoria Legal

& Gerencia de Infraestructura Educativa

# Gerencia de Logistica

& Unidad de Atencidn al ptblico

& Comisidn de Acreditacion de la Calidad & Evaluaciones y planes de cumptimiento.

Académica

RELACIONES DEL PUESTO / EXTERNAS
Unidad Para

& Instituciones de Educacion Superior & Seguimiento a casos de estudiantes.

Elaboro EED) Autorizé
~ Nombre: Gerencia de Planificacion Nombre:
Rafael Alfonso Ramos Méndez Estratégica José Francisco Marroquin
Cargo: Cargo:
Asistencia Administrativa Director Nacional de Educacion
Superior (
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CONCEPTO DESCRIPCION

I. NOMBRE DE LA UNIDAD: Departamento de Evaluacion

II. DEPENDENCIA JERARQUICA: Gerencia de Evaluacion e Informacion Estadistica

III. ESTRUCTURA INTERNA:

IV. PROPOSITO:

Administrar las actividades del subsistema de evaluacién
institucional, brindar orientaciones a instituciones de
educacion superior en cuanto a su proceso de autoevaluacion,
planificar y dar seguimiento a las actividades que desarrollan
los pares evaluadores, divulgar los resultados del proceso de
evaluacion en cumplimiento al Art. 45 de la Ley de Educacion
Supericr y su reglamento, con el objeto de proveer a la
mejora continua de la calidad de las Instituciones de
Educacion Superior (IES).

. Apoyar la conformacion de los equi