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SIGLAS

CE: Centro Escolar

DDE: Direccion Departamental de Educacion

DDH: Direccién de Desarrollo Humano

DNGD: Direccion Nacional de Gestién Departamental
ESMA: Escuela Superior de Maestros

GCE: Gerencia de Cooperacion Externa

OPBS: Oficina del Programa de Becas

RREE: Ministerio de Relaciones Exteriores

MINED: Ministerio de Educacion

MO: Mision Oficial

SIMO: Sistema Informatico de Misiones Oficiales
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PRESENTACION J

El Ministerio de Educacion (en adelante MINED), es una Institucion que esta en un
esfuerzo periddico y sistematico de revision de sus procesos internos, a fin de que
éstos sean coherentes y orientados al alcance de la vision institucional. La
definicion de una Politica de Misiones Oficiales (en adelante La Politica), es una
decision estratéegica en la cual se definen las lineas y directrices institucionales que
todo funcionario ptiblico debe conocer y aplicar, en caso que tenga la
responsabilidad de representar al MINED en un evento publico o privado a nivel
internacional.

Este documento tiene como objetivo guiar u orientar al personal del MINED, para
que cuando sea seleccionado para representar a la institucion en eventos
relacionados con sus grandes areas de trabajo y objetivos estratégicos, efectien
los trdmites en forma adecuada y oportuna. Con esa finalidad describe los pasos a

seguir, requisitos a cumplir y compromisos que se adquieren cuando se representa
al MINED.

También que sirva el presente documento, para facilitar el aprovechamiento de las
oportunidades de representar al MINED, en diferentes espacios, y esto como
consecuencia fortalezca y enriquezca las capacidades, habilidades, conocimientos
y el desarrollo técnico, profesional y personal en funcion de la educacion de la
nifiez y juventud de nuestro pais, asi como del fortalecimiento de la ciencia,
tecnologia e innovacion en todos los niveles del Sistema Educativo de El Salvador.
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1. INTRODUCCION |

Es politica del MINED, ofrecer los espacios y oportunidades para el desarrollo de
capacidades, habilidades, experiencias y conocimientos técnicos, cientificos, y
tecnologicos de los empleados y constituye una actividad continua del MINED, a
través de la cual, se eleva la calidad del recurso humano, tanto para el propio
beneficio de Ja persona que adquiere nuevos conocimientos como para el logro de

los objetivos y metas institucionales, y ademas, se enriquece el capital humano de
nuestro pais.

Por lo tanto, el fortalecimiento organizacional y desarrollo del conocimiento, se
complementa con la participacion de los empleados en los diversos eventos de
capacitacion, pasantias, becas e intercambio de experiencias que ofrecen los
organismos nacionales e internacionales de paises amigos, con los cuales se
fortalece y se desarrolla el personal docente, técnico y administrativo del MINED.

La Politica ha sido estructurada en ocho apartados y describe el paso a paso para
concluir en el tiempo oportuno los tramites necesarios a realizar para completar los
requisitos, y acudiendo a las instancias que intervienen en todo el proceso.

En el primer apartado se describen los antecedentes de la presente Politica.

En el segundo apartado se enuncian las bases legales que le dan fundamento a la
Politica y que tiene en cuenta en todas las fases del proceso. Posteriormente se
enlistan los objetivos (generales y especificos) que persigue la aplicacion de la
presente Politica, seguido del Alcance de aplicabilidad.

En la quinta parte del documento se definen los tipos de Misién Oficial, criterios de
participacion y unidades implicadas. Todo lo relacionado con la administracion del
proceso de participacién de Misiones Oficiales.

En un siguiente apartado se plantea el proceso de Misiones Oficiales y sus
respectivas etapas, en las cuales se definen los procedimientos para aplicar a ellas.
Este apartado pretende ser una guia para funcionarios y empleados del MINED
tanto a nivel central, Direcciones Departamentales de Educacion y Centros
Educativos de todo el pais.

Los apartados finales establecen la vigencia y la legalidad de la presente Politica
convirtiéndose en un mandato de ley por Decreto Ministerial.
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2. ANTECEDENTES

i )

Desde la creacion del MINED a la fecha, funcionarios publicos han representado al
MINED en diversos espacios publicos y privados, a nivel nacional e internacional.
Representar al MINED es una tarea constante, de posicionamiento estratégico y
por ello es de suma importancia que titulares, cuerpo docente, y empleados
técnicos y administrativos, lo hagan de la mejor forma.

Una de las formas mas frecuente de representacion institucional ha sido a través
de Becas. En ese sentido el Ministerio de Educacién en el afio 1996 conformo el
Comité de Becas y Pasantias, con el objetivo de regular la asignacién de las
mismas, a fin de mejorar la calidad y eficiencia del sistema educativo a través de
planes de formacion que gobiernos amigos y organismos internacionales ofrecian.

Desde el afio 1997 hasta el afio 2000, la Sub Gerencia de Recursos Humanos fue
la unidad interna del MINED, que tuvo la gestion de las solicitudes de las Misiones
Oficiales. A partir del afio 2000 esta responsabilidad fue asignada la Gerencia de
Cooperacion y Relaciones Internacionales.

En relacion a otorgar el aval de las Misiones Oficiales, hasta el afio 2003 toda
autorizacion para participar en Misiones Oficiales (mayoritariamente becas) era
aprobada por la Presidencia de la Repuiblica. Pero a partir del 26 de septiembre del
mismo afio (por Decreto Ejecutivo), las Misiones Oficiales podrian ser autorizadas
por el Titular del MINED, salvo aquellas que eran competencia del Titular, guien
debia contar con la autorizacion del Presidente de la Republica.

Desde el afio 2006 a la fecha, la Direccion de Desarrollo Humano (antes Gerencia
de RRHH) es la unidad interna del MINED responsable de la gestion integral de las
solicitudes de mision oficial.

Ya en el afio 2013, con el objetivo de que las Misiones Oficiales sean una
experiencia de crecimiento tanto personal como institucional, la Direccion de
Desarrollo Humano, con la colaboracién de la Gerencia de Cooperaciéon Externa
han elaborado la presente Politica con la finalidad de lograr uniformidad de
conceptos, criterios y procedimientos en todas las Direcciones Nacionales, de Staff
y Departamentales del MINED.
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Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos.

Ley de la Carrera Docente.

Ley de Etica Gubernamental.

Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.

Disposiciones Generales del Presupuesto

Normativa para el registro, contro! de asistencia, permanencia y puntualidad
de los empleados administrativos del Ministerio de Educacion.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del Ministerio de Educacion
(MINED) y CONCULTURA.

v Convenios y Tratados Internacionales.
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4.1 Objetivo General

Establecer los lineamientos y mecanismos de participacion de funcionarios del
MINED en Misiones Oficiales.

4.2 Objetivos Especificos

v Contribuir a la mejora administrativa relacionada a la gestion y participacion de
funcionarios del MINED en Misiones Oficiales.

v Establecer uniformidad de conceptos, criterios, responsabilidades y procedimientos
Onicos a seguir para la participacion de funcionarios puablicos del MINED en
Misiones Oficiales.

v Maximizar las oportunidades de participacion de funcionarios del MINED en
Misiones Oficiales.

5. ALCANCE DE LA POLITICA j

La presente Politica ha sido aprobada y oficializada por Acuerdo Ministerial, y se
han definido los siguientes alcances:

1. Es aplicable para todos los funcionarios activos del MINED, exceptuando al
Titular del MINED, cuyos Acuerdos de Mision Oficiales son emitidos por la
Presidencia de la Republica.

2. Normara las Misiones Oficiales de caracter internacionales. Las Misiones
P T Oficiales de caracter nacional estan normadas bajo el Acuerdo No.15-1546, al
cual compete la FORMA RH-3 (Informe mensual de Misiones Oficiales).
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6. POLITICA DE MISIONES OFICIALES )

6.1 Definicion de Misian Oficial

Mision Oflcaal es la accion de representar al MINED de forma oficial ante
terceros’, fuera del territorio nacional.

Las Misiones Oficiales son formalizadas a través de Acuerdos de Mision Oficial, y
el MINED asume este término como el Acuerdo Ministerial que se otorga a un
funcionario publico para representar al MINED ante otras entidades publicas o
privadas en el exterior,

6.2 Se consideran Misiones Oficiales

¢ m} v" La representacion de funcionarios publicos en eventos de caracter internacional
en los que sea necesario dar a conocer o adquirir conocimientos, destrezas o
habilidades administrativas, financieras y las relacionadas con los programas
educativos que el MINED impulsa.

v La participacion en acciones externas que contribuyen al fortalecimiento
institucional del MINED: aprendizajes, conocimiento de experiencias,
adquisicion de nuevas técnicas, etc.

v Los planes y programas de formacion que fortalecen las competencias del
personal docente y empleados administrativos, y que conileva a mejorar la
calidad del servicio en la administracion y ensenanza que el MINED realiza.

Se consideran Misiones Oficiales los siguientes eventos siempre y cuando estén
orientadas al alcance de los literales anteriores:

Intercambios de experiencias.

Desarrollo de Pasantias.

Cursos y capacitaciones.

Participacion en acciones que son partes de un programa.
Talleres de formacion.

Diplomados.

Seminarios.

Entrenamientos.

Estudios de maestrias, postgrados y doctorados.
10 Reuniones de trabajo.

11. Becas de estudio.

12. Otros eventos que el Titular del MINED designe.

CoOoNIO RN =

' Instituciones Educalivas como Universidades, Cenlros de Invesligacion, otros; Organismos
Internacionales, participacion en evenlos oficiales.
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6.3 Las Misiones Oficiales también pueden clasificarse de la siguiente forma:

a. Por el financiamiento:

v Nacional. Cuando entidades publicas o privadas salvadorefias financian cualquier
tipo de accion identificada en el numeral 6.2

v Internacional. Cuando el financiamiento proviene de acuerdos logrados en
cooperacion externa, sea esta cooperacion proveniente de paises amigos,
Organismos Internacionales u otras entidades privadas.
b. De acuerdo a la cobertura del financiamiento:
v" Financiamiento completa. Cubren el 100% de los costos de la participacion.
i e
Q v Financiamiento parcial. Cubren un porcentaje de los costos de la participacion.

c. Por la duracion del evento.

v Corta duracién. Cuando el tiempo de la Mision Oficial es menor o igual a 7 dias

Mediana duracién. Cuando la Mision Oficial es mayor a 7 dias y menor o igual a
30 dias.

v" Larga duracion. Cuando el periodo de la Misién Oficial es mayor a 30 dias.
d. Por origen de la iniciativa de la Mision Oficial

v" Personal Directa. Cuando ha sido gestionada directamente por el funcionario del
MINED y esta acorde a las necesidades para el buen desempeiio de su trabajo.

v" Designacion. Cuando el MINED designa a un funcionario publico para desarrollar
una Mision Oficial.

_ v" Seleccion. Cuando la participacion de un funcionario publico ha sido otorgada a
w través de un concurso.

6.4 Elegibles para representar al MINED en misiones oficiales.

Todos los funcionarios publicos que cumplan con los requisitos técnicos, legales y
de idoneidad, establecidos por los organizadores del evento, son elegibles para
representar al MINED en Misiones Oficiales

6.5 Derechos y obligaciones de quienes participan en Misiones Oficiales

Son derechos de los funcionarios publicos que participan en Misiones Oficiales, los
siguientes:

v Gozar del privilegio de proponerse en convocatoria abierta, ser asignado o
seleccionado para cumplir y participar en Misiones Oficiales.

¥ Conservar su puesto de trabajo durante el periodo de cumplimiento de Mision Oficial.

5
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v Gozar de su salario mensual integramente en el periodo de duracién de la Misién
Oficial.

Contar con el respaldo institucional durante el desarrollo de la Mision Oficial.

Que la participacién en la Mision Oficial sea incluida en el expediente del funcionario
publico como antecedente a su favor.

v Atener acceso a la informacion referida al proceso previo y durante la Mision Oficial.

Son obligaciones de los funcionarios piblicos que participan en Misiones Oficiales
los siguientes:

v Mantener el record requerido del cumplimiento de los deberes, el buen
desempefio y cumplir con los requisitos de idoneidad para las Misiones Oficiales.

v Cumplir con el procedimiento para la autorizacion de Acuerdo de Misidon Oficial.
Incluye la facilitacion de toda la informacion requerida por el procedimiento.

v Asistir a los compromisos que implica la Mision Oficial de forma puntual y
completa.

v Mantener un comportamiento basado en la ética profesional y respetar las leyes
del pais donde se desarrolle la Misién Oficial.

v" Cuando por razones de fuerza mayor el empleado no pueda asistir a la Mision
Oficial, éste deberad tramitar su declinacién ante la Direccidon de Desarrollo
Humano mediante nota escrita acompafiada de documentos que justifiquen las
causas de declinacién.

v" Presentar a la Direccidén de Desarrollo Humano, a la Direcciéon a que pertenece y
al jefe(a) inmediato, un informe de participacion que describa los contenidos (en
caso de un plan de formacién), resultados, compromisos o acuerdos alcanzados
y de qué manera las experiencias y/o conocimientos contribuyen en el
desempefio de su trabajo. El Plazo maximo para la presentacion del informe es
de 15 dias luego de finalizada la Mision Oficial.

v Facilitar a la Direccién de Desarrollo Humano una copia original (si procede) de
documentacién adquirida y relacionada a la Misién Oficial.

v Participar en actividades de replicas de aprendizajes y/o experiencias adquiridas
durante la Misidn Oficial.

6.6 Acuerdo de Mision Oficial.

Para que la participacion de un funcionario puiblico en un evento internacional, sea
catalogada como Misidn Oficial aprobada, es requisito indispensable contar con el
documento denominado “Acuerdo Ministerial de Mision Oficial”. La aprobacion y firma
de dicho Acuerdo es de responsabilidad exclusiva del Titular del MINED,

E! Acuerdo de Mision Oficial, faculta a los funcionarios publicos a gozar del permiso
durante el tiempo de la realizacion de la Mision Oficial con goce de sueldo y de los
derechos identificados en el numeral 6.5.

Requieren Acuerdo de Mision Oficial para participar en un evento definido como Mision
Oficial, todos los funcionarios del MINED exceptuando al Ministro (a) Titular o en funciones,
quien lo tramita en Casa Presidencial.

6
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6.7 Requisitos de elegibilidad para representar al MINED en una Misién
Oficial.

Son requisitos generales:
1. Ser funcionario publico de acuerdo al numeral 6.4

2. Poseer una antigliedad laboral minima de seis meses en el Ministerio de Educacion,
bajo cualquier forma de pago existente en el MINED. A excepcion que por razones del
cargo de un funcionario (a), el conocimiento sobre el tema, sea propuesto para
representar al MINED, previa justificacion, de la autoridad correspondiente

3. No encontrarse en una Mision Oficial al momento de la postulacién.

4. Que la Mision Oficial esté directamente relacionada con alguno de los objetivos
descritos en el numeral 6.2.

5. Tener interés, compromiso y actitud de contribuir a la mejora de la calidad y el
B desempefio de las funciones establecidas para su puesto laboral en el MINED.

6. Desempeiiar cargos que estén relacionados con la especialidad o contenidos de la
representacién institucional.

-
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7. En caso de funcionarios administrativos, no haber sido sancionado o suspendido por
faltas graves o muy graves durante los Gltimos cinco afios; segun lo establecido en el
capitulo 7, Régimen Disciplinario Articulo 41 de la Ley del Servicio Civil.

8. En caso de personal docente, no haber sido sancionados o suspendidos por faltas
graves o muy graves durante los dltimos cinco afios; segun lo establecido en el
capitulo 9, Régimen Disciplinario Articulos 55 y 56 de la Ley de la Carrera Docente.

9. Completar FORMAS MO-1 y MO-3 para docentes y administrativos destacados en
Centros Educativos, o FORMA MO-2 para empleados administrativos oficinas
centrales y departamentales.

En los casos que el funcionario puiblico gestione de forma directa su participacion
en un evento internacional, y que éste requiera el reconocimiento de Misién Oficial,
se debera cumplir con los siguientes requisitos (incluyendo los requisitos generales
antes descritos):

10. Presentar carta de aprobacion por parte entidad patrocinadora.

11. En caso que la Mision Oficial fuese de financiamiento parcial por la entidad que lo
patrocina, el funcionario ptblico debera tener la capacidad financiera para asumir el
porcentaje no financiado. Esta condicion se expresara mediante compromiso escrito
firmado por el funcionario publico.

12. Presentar solicitud con documentacion completa de Mision Oficial por lo menos con
15 dias de anticipacion de efectuarse la Misién Oficial.

13. Para las y los funcionarios de las Direcciones Nacionales o de Staff, contar con la
aprobacion previa de sus respectivas Direcciones y la jefatura inmediata para iniciar
los tramites de solicitud de postulacion de la representacion institucional.

14. Para el personal docente, contar con la aprobacion previa del Director del Centro
Educativo, Direccion Departamental de Educacion, Direccion Nacional Gestion
Departamental.

15. En caso de docente(s), presentar un plan de atencion de los alumnos(as) durante el
tiempo que dure la participacion en Mision Oficial.

7
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7. PROCESO DE ASIGNACION DE MISIONES OFICIALES |

r

7.1 Proceso

El proceso reconocido como Mision Oficial es el mostrado en ia figura 1:
N b h
Gastién de Identificacion -, | Gestion . | Aprobacién d.e | Ejecucion

oportunidades Seleccién de | | administrativa ', Acuerdo de | da Misién :D Fortalecimiento
de Misién Oficial /| participantes intarna | Misién Ofictal /| Oficial | Instituclonal
| | : 3 VR

Figura 1, Proceso de Misidn de Oficial,

v

El proceso se compone de 6 etapas resumidas a continuacion:

En un primer momento, es necesario el establecimiento de relaciones de
cooperacion para estudiar las opciones y oportunidades de Misiones Oficiales bajo
las siguientes condiciones:

a. Cooperantes — MINED. Gobiernos y entidades amigas ofrecen oportunidades de
participacion

b. MINED - Cooperantes: MINED gestion de oportunidades.

c. Funcionarios o empleados publicos, realizan directamente la gestion.

En un segundo momento es requerida la identificacion y/o seleccion de
participantes a través de la apertura de concursos internos hasta determinar quién
(es) es o (son) los candidatos mas idoneos. Esta seleccion también puede ser
sugerida directamente por el Despacho Ministerial y/o Direcciones internas del
MINED.

Posteriormente, en un tercer momento, conocidas las oportunidades y candidato

3 {s) idoneo(s), es necesario para continuar con el proceso, contar con la
autorizacion del Titular, y ademas garantizar ia continuidad de las operaciones
internas que se verdn alteradas temporalmente por la participacién de un
funcionario publico en Misién Oficial.

En una cuarta etapa, es requerida la aprobacion directa del Titular del MINED, a
través del documento “Acuerdo de Mision Oficial”, para que la persona
representante pueda ausentarse, por el periodo indicado con goce de sueldo.

En un quinto momento, se desarrolla la Mision Oficial.

Finalmente, una vez finalizada la Mision Oficial en el exterior, es necesario
presentar un informe a la Direccidon de Desarrolio Humano, Direccion a la que
pertenece y a la jefatura inmediata y realizar una socializacién de aprendizajes a fin
de capitalizar y poner en préctica la experiencia.
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7.2 Unidades administrativas involucradas en el proceso de Misiones
Oficiales.

Las unidades administrativas involucradas en el proceso de gestion (desde su inicio

hasta su fin), y que de forma coordinada participan en el desarrollo de Misiones
Oficiales son:

a. Centro Educativos®

Direcciones Departamentales de Educacion

Direcciones Nacionales y Staff.

Direccion de Planificacion (Gerencia de Cooperacion Externa)
Direccion de Desarrollo Humano

Vice Despacho Ministerial (De Educacion o Ciencia y Tecnologia)
Despacho Ministerial

@ 0o a0 g

7.3 Atribuciones.
Direccion del Centro Escolar

Son atribuciones de la Direccion de la institucion educativa velar por el cumplimiento y
realizacion de los siguientes pasos:

1. Orientar al personal docente y administrativo sobre la Politica para la participacion
en Misiones Oficiales

2. Recibir y analizar la aprobacion de la solicitud de docente(s) o personal

administrativo, cuando a titulo personal gestionan la participacion en una Mision
Oficial.

3. Disefiar un plan de reorganizacion interna, para garantizar la continuidad de las
operaciones mientras el docente solicitante desarrolla una Misién Oficial.

4. Remitir a la Direccion Departamental de Educacion los siguientes documentos:

1. Solicitud de aprobacion, mediante nota para el tramite del permiso
correspondiente. FORMA MO-1, firmada por el Director del Centro Escolar.

2. Constancia emitida por la entidad financiadora donde exprese la aceptacion
del solicitante, u otra segan sea el caso.

3. Plan de reorganizacién interna.

4. Otra documentacion necesaria de acuerdo a la representacion.

5. Controlar y dar seguimiento al compromiso de réplica y puesta en practica de los
conocimientos adquiridos sobre la base de la carta compromiso.

6. Mantener actualizados los expedienles del personal docente y administrativo que
ha participado en Misiones Oficiales con sus acuerdos respectivos.

? pesarrollan funciones administrativas las Direcciones de Centros Educativos.
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Direcciones Departamentales de Educacion

Son atribuciones de la Direccion Departamental de Educacidn en cuanto a las solicitudes
de participacion en Misiones Oficiales que realicen los docentes o personal administrativo
los pasos siguientes:

1. Designar a una persona {0 equipo de personas) responsable de las acciones que
se enumeran a continuacion.

2. Recibir la documentacion en forma completa para gestionar la participacion en una
Mision Oficial

3. Solicitar a la Direccion Nacional de Gestion Departamental el aval de tramite de
Mision Oficial en (FORMA MO-3) y debera adjuntar la documentacion
correspondiente.

{"‘} 4. Establecer un mecanismo de control de Acuerdos de Misiones Oficiales.

5. Realizar el tramite de licencia por Misidn Oficial en los casos que el Ministerio de
Educacion apruebe la participacion de uno o mas docentes en Misién Oficial.

6. Contribuir con el otorgamiento de facilidades para que los participantes puedan
completar la documentacion y otros tramites afines a este proceso.

7. Divulgar las oportunidades de participacion en Misiones Oficiales, recibidas por la
Gerencia de Cooperacion Externa.

8. Velar que el otorgamiento de Misiones Oficiales, sea coherente con el marco legal
vigente, con la especialidad y funciones del designado/a, y que haya participacion
equilativa del personal.

9. Informar a la Direccion de Desarrollo Humano cuando el interesado decline a la
participacion aun cuando se haya autorizado por medio de Acuerdo de Misién
Oficial.

10. Dar seguimiento al proceso de aplicacion y réplica de las competencias adquiridas
por los becarios y de las responsabilidades adquiridas en la carta compromiso.

Direcciones Nacionales y Staff

1. Uevar un control de Acuerdos de Misiones Oficiales de su personal.

2. Divulgar las ofertas de representaciones institucionales de los paises u organismos
oferentes con el personal idéneo

3. Remitir la informacion del personal propuesto que ha aplicado a una Mision Oficial
divuigada por el Ministerio de Educacion a la Direccion de Desarrollo Humano,
verificando que la informacion esté completa para la continuidad del proceso.

4. Velar que el ctorgamiento de representaciones institucionales sea coherente con el
marco legal vigente, con la especialidad y funciones del designado/a, asi como que
haya participacion equitativa del personal.

5. Informar a la Direccion de Desarrollo Humano, cuando el interesado decline a la
participacidon ain cuando se haya autorizado por medio de Acuerdo, la Misién

Oficial.
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6. Control y seguimiento de acuerdo de compromiso de réplica y puesta en praclica de
los conocimientos adquiridos sobre la base de la carta compromiso. FORMA MO-2

7. Velar porque el participante de la Mision Oficial cumpla con el tiempo de servicio en
el Ministerio de Educacion seguin lo establecido en el Art. 145 de las Disposiciones
Generales del Presupuesto.

Direccion de Planificacién (Gerencia de Cooperacion Externa)

1. Realizar contactos con organismos o paises oferentes para conocer y recibir la
informacion de las oportunidades de representaciones institucionales.

2. Promover y divulgar enire las Direcciones del MINED, las oportunidades de

participacion en Misiones Oficiales recibidas del Ministerio de Relaciones Exteriores

g y /o Entidades Cooperantes. Asi mismo establecer un mecanismo de seguimiento y
@ control de las oportunidades existentes.

3. Orientar a los participantes cuando se requiera, sobre los procesos y tramiles
necesarios ante Relaciones Exteriores y visas de cortesia.

4. Recibir y revisar documentacion de postulantes a becas remitidos por las
Direcciones Nacionales y de Staff

9. Remitir la documentacion completa requerida de los postulantes para la Mision
Oficial al Ministerio de Relaciones Exteriores

Direccion de Desarrollo Humano.

1. Unidad reguladora de la aplicacion del procedimiento de Misiones Oficiales.
Designara a una persona (0 equipo de personas) para coordinar el proceso de
participacion de empleados del MINED en Misiones Oficiales.

2. Brindar asesoria para las Direcciones Nacionales, Departamentales y de Staff
sobre los requisitos laborales y administrativos a cumplir,

3. Recibir y revisar la documentacion de las solicitudes del proceso de participacion en
Mision Oficial; para corroborar que cumple con los requisitos laborales y dictaminar
que no hay impedimento alguno, para proseguir con el proceso de Mision Oficial.

4. Cumplido todos los requisitos antes descritos y que haya sido canalizada
apropiadamente y contando con los documentos firmados y sellados, de todas las
partes, se procedera a elaborar el Acuerdo de Misiones Oficiales

5. Registrar oportunamente en el Sistema de Misiones Oficiales la participacion de
funcionarios y empleados pablicos en Misiones Oficiales.

6. Mantener actualizados los expedientes del personal administrative que ha
participado en Misiones Oficiales, para lo que anexara sus respectivos Acuerdos.

7. Qrientar a los participantes sobre la documentacion y otros tramites que se exigen
para la participacion en el evento.
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8. Orientar a los participantes en la gestion de los gastos no cubiertos por la Mision
Oficial, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento General de Viaticos en
funcién de la disponibilidad presupuestaria {tomando en cuenta las medidas de
austeridad emitidas por el Gobierno de El Salvador cuando sea el caso).

9. Legalizar las licencias por Mision Oficial de conformidad al Art. 5 de la Ley de
Asuetos, Vacaciones y Licencias de los Empleados Publicos y politicas del MINED,
previa solicitud de la unidad de procedencia del o los participantes.

10. Control y seguimiento al acuerdo de compromiso de réplica y puesta en practica de
los conocimientos adquiridos sobre la base de una carta compromiso firmada por el
participante.

11. Velar porque el participante de la Mision Oficial modalidad Beca de Estudio, cumpla
con el tiempo de servicio en el Ministerio de Educacion, segun lo establecido en el
Art. 145 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

12. Elaborar repories periodicos, segun lo estime la Direccién de Desarrollo Humano,
sobre la participacién de funcionarios en Mision Oficiales, para el conocimiento del
Titular de la Secretaria de Estado.

Vice Despachos Ministeriales
Postulaciones de candidatos para Misiones Oficiales
Despacho Ministerial

1. Autorizacion de continuidad de tramite de Mision Oficial.

2. Postulaciones de candidatos para Misiones Oficiales.
3. Firma de Acuerdo de Mision Oficial

Nota: En caso que el Titular del Ministerio(a) de Educacion requiera participar en una
Mision Oficial, 1a Direccion de Desarrollo Humano elaborara una Nota con los datos y
requerimiento de la Misién Oficial dirigida a la Secretaria de Asuntos Legislativos y
Juridicos de Casa Presidencial y ésta debera ser autorizada por Acuerdo Ejecutivo
firmado por la Presidencia de la Republica.

7.4 Procedimientos.

Existen tres tipos de procedimientos de acuerdo al origen del financiamiento, a la
cobertura y duracion de las Misiones Oficiales. Los procedimientos estan definidos
en base a la iniciativa de la Misién Oficial:

Caso 1: Cuando el MINED designa a un funcionario para desarrollar una mision
oficial.

Caso 2: Cuando la participacion de un funcionario publico ha sido otorgada a
traves de un concurso.

Caso 3: Cuando ha sido gestionada directamente por el funcionario publico a
través de un mecanismo de libre gestion.
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Modalidades.

Caso 1: El MINED designa a un funcionario (Docente o administrativo) para
desarrolllar una misién oficial. Modalidad designacién directa por Despacho
Ministerial.

Pasos

Descripcion

Despacho designa la participacion
de un funcionario publico en una

Envia nota de designacion de funcionario a la Direccion
Nacional, Staff o Departamental respectiva,

Pasol  Mision Oficial, y nofifica a la Completa FORMA MO-4
Direccion correspondiente.
En caso que funcionario designado  Direccidn respectiva Rubrica de aval de la Nota emitida

Paso 2 O seaun Director(a), La Direccion  por el Despacho Ministerial.

respectiva notifica a funcionaric de
____la designacion.
Envia lo siguiente:
1. Nota de designacién emitida por Despacho.
Direccién respectiva envla solicitud 2. Carta de invitacion del cooperante u otro
Paso 3 de Acuerdo de Mision Oficial a la documento relacicnado.
Direccion de Desarrollo Humano 3. Aval de Direccidn correspondiente (en caso que
(DDH) el(a) designado no sea un Director(a).
4. FORMA MO-4
- . DDH revisa documentacian elabora Acuerdo de

Paso 4 Revision y elaboracién de acuerdo. Mision Oficial y lo envia a Despgch o.

Paso5  Fitma de Acuerdo de Mision Ofica E::g:“l';"d;iﬂg; Scuerdolda|Mision  Ofical lojaitorizs,
Luego de registrar el Acuerdo de Mision Oficial en
sislema informatico, archivara copia del Acuerdo con
sus respectivos documento, enviard el Acuerdo de
Mision Oficial a las siguientes unidades y en forma
respecliva:

DDH recibe acuerdo de Misiones
Paso§ Cliciales, lo registra en el sistema 1. Documento Original a Direccion Interna
informatico, archiva copia y envia respecliva.
originales y copias 2. Copia de Acuerdo a Gerencia de Cooperacion
Externa
3. Copia de Acuerdo al Departamento de Conlrol
de Personal.

FIN DEL PROCESO

Documentos que la Direccion de Desarrollo Humano requiere para la Legalizacion de
Acuerdo:

1. Nota de designacién emilida por el Despacho Ministerial
2. Aval de la Direccion a la que pertenece el designado.
3. FORMATO MO-4

Nota: Cuando la designacion ha sido efectuada por el Viceministro(a), sera requerido el

aval del Sr. Ministro.
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Caso 2: Cuando la participacion de un funcionario publico ha sido otorgada a
traves de un concurso.

Caso 2.1 Modalidad docente v administrativo de Centros Escolares

Pasos Descripcién
Acuerdos entre entidades Paises u oftras entidades Cooperantes abren
Paso 1 cooperantes, organismos oportunidades de participacion en las diversas formas
internacionales y MINED de misiones oficiales. Envian esta informacién a GCE.
. . . GCE nolifica a todas las Direcciones (Nacionales,
Paso 2 :f:r:gfc:;?: eginig%ztingﬁg:ﬁasde Departamentales y Staff) del MINED de la oporunidad
P " de participar en la Misién Oficial.
Las Direcciones hacen del conocimiento a su
Paso 3 Socializacién con funcionarios del personal sobre la oportunidad de participacion en
MINED Misiones Oficiales. Indican las instrucciones de
participacién.
Interesados solicilan aprobacion a la Direccién del
N . Centro Escolar a la que correspanden para participar
AL Lo UL e St en Misiones Oficiales. Rellenar FORMA MOQ-1 y
documentacion requerida por la entidad cooperante.
Director(a) del CE envia a la DDE lo siguiente:
1. Canta solicitud avalada (FORMA MO-1)
Director(a) del CE avala solicitud y ~ 2 Propuesta de dﬂ?:is‘:';ﬁ’fgga"'zac’é" (EXCEplo
Paso 5 PIopuestafde reprganlzaplpn. Env_ia 3. Solvencia olorgada por la  Direccion
solicitud de tramite de Misitn Oficial Depart wal d T e
a la Direccion Departamental de cepa UL SRacEI SRS oRsancoRace.
Educacian (DDE). onstanc_la de apro_bacuén por cooperante.
4. Formulario de Registro de Postulante de beca
emitido por RREE
5. Ofra documentacién que requiera el cooperante.
P Recibe la documentacion referida en paso 5 Procede
Paso & EI?EM?;?: 'gg f;facs'%ﬂ cci!tg d::‘aelnl: a armar expediente de solicitante. Complem_enta
DNGD i FORMA MO-3 donde expresa el aval de la Misién
Oficial. Envia documentacion a la DNGD.
" . DNGD recibe expedienle y avala con rubrica de firma
Paso 7 DNGD reciba documentacion y sello en FORMA MO-3, Envia GCE
Se envia informacion de postulantes La GCE remite la documentacion de los postulantes y
Paso 8 al Cooperante/RREE. GCE adjunia la respectiva nota de Aval a Cooperante/Relaciones
Nota de Aval. Exteriores y envia expediente a DNGD
. : Cooperante aprueba (o selecciona) la propuesta de
ReEsold A Seleccion colcandlatos postulantes. Notifica a MINED/GCE
La Gerencia de Cooperacién Externa notifica a los
interesados la aprobacidn o no aprobacion de las
. " . solicitudes de sus postulantes, Las Direcciones que
A Nafificacion ofjcel han recibido la aceptacién de las soliciludes por parte
de los cooperantes, deben gestionar la aprobacion de
la participacion en la Mision Oficial.
Para el tramite de Mision Oficial se debe presentar la
documentacion siguienle:
1. Carta solicitud avalada (FORMA MO-1)
S 2. Propuesia de plan de reorganizacion (Exceplo
Direcciones Departamentales. Envia ; - - .
Paso11  solicitud de tramile de Mision Oficial fupconariosiadministiatives)

a DDH

3. Solvencia otorgada por ia  Direccion
Departamental de no haber sido sancionado.

4. Constancia de aprobacion por parte de Entidad
Cooperante

5. Otra documentacién que requiera el cooperante.
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DDH recibe y revisa documentacion.

Una vez revisada la documentacion y que ésta cumpla

Paso 12 Verifica el cumplimientec de los con los requisitos dispuestos por la presente Politica
requisilos administrativos. solicita visto bueno a Titular de Educacion.
DDH envia a despacho la siguiente informacién:
1. Carta solicitud FORMA MO-1
2. Carta Aval FORMA MO-3
Paso 13 DDH solicita a Despacho aval de 3. Antecedentes de paricipacién en Misiones
continuidad de proceso Oficiales.
4. Constancia de aprobacién por parte de Entidad
Cooperante.
Despacho revisa solicitud y avala Ministro firma aval de continuidad del proceso en
Paso 14 continuidad del proceso. Envia a Formulario FORMA MO-3, devuelve documentacion a
DDH DBH
DDH recibe FORMA MQO-3 con firma de aval, redacila
el Acuerdo de Misién oficial v se envia a Despacho
& DDH recibe aval de Despacho y Ppara su firma. £y
- Paso 15  Procede a la elaboracion de Acuerdo Envia a despacho lo siguiente:
de Misibn Oficial y envia a 1. Memorando de solicitud de Acuerdo
Despacho para su firma, 2. FORMA MO-3
3. Acuerdo de Misidn Oficial.
Despacho firma Acuerdo de Misién Despacho devuelve Acuerdo de Mision Oficial a DDH
Pasc 16 Oficial y devuelve a DDH para su
registro.
Pasc 17 Registro del Acuerdo en Sistema de DDH registra fa Mision Oficial en Sistema de Control
Misién Oficial de Misiones Oficiales. Alimacena documentacion
Luego de registrar el Acuerdo de Misidn Oficial en
sistema informatico, archivara copia del Acuerdo con
sus respectivos documento, enviard el Acuerdo de
Mision Oficial a las siguientes unidades y en forma
respectiva:
DDH envia copia Acuerdo de Mision e . :
Paso 18 Oficial a Direccién y GCE. 1. ?e?;:f:ﬁf Original a Direccién Interna
2. Copia de Acuerdo a Gerencia de Cooperacion
Externa
3. Copia de Acuerdo al Departamento de Control
de Persona

FIN DEL PROCESO

Documentos que la Direccion de Desarrollo Humano requiere para la Legalizacion de
Acuerdo Ministerial:

1. FORMA MO-1
Propuesta de reorganizacion interna. (Exclusivo para docenies).

3. Solvencia de no haber sido sancionado, emitida por la Direccion Departamental de
Educacion correspondiente.

4. Constancia de aprobacion o invitacion por parie del Cooperante

5. FORMA MO-3 Con las firmas de la Direccion Departamental de Educacién, Direccion
Nacional de Gestion Departamental.

6. Formulario de registro de poslulante de becas emitido por RREE.

7. Constancia de aprobacion por parte de Entidad Cooperante

8. Oftra documentacion que requiera el cooperante.
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Caso 2.2 Mcdalida

d funcionario administrativo_central o departamental del MINED.

Pasos _ Descripcion
Acuerdos entre entidades Palses u otras entidades Cooperantes abren oportunidades de
Paso1 cooperantes, organismos participacion en las diversas formas de misiones oficiales.
internacionales y MINED Envian esta informacion a GCE.
Identificacién de oporlunidades GCE nolifica a 1todas las Direcciones (Nacionales,
Paso2 de parlicipacion en Misiones Departamentales y Stafi) del MINED de la oportunidad de
Oficiales. participar en la Mision Oficial.
o . j Las Direcciones hacen del conocimiento a su personal sobre
Paso 3 a?ﬂ;gzamén M A T la oportunidad de paricipacion en Misiones Oficiales. Indican
las instrucciones de participacién.
Interesados administrativos solicitan a la Direccidon a la que
pertenecen, aprobacion para participar en Misiones Oficiales.
1. Completan FORMA MQ-2
Paso4 Aplicacion de solicitudes. 2. Formulario de registro de postulante de beca emitido por
RREE
3. Documentacién requerida por el Cooperanle (En caso que
aplique)
Diraccién  respectiva avala Direccidn recibe solicitud de candidatos. En caso de avalar la
Paso 5 participacion en Mision Oficial, participacion rubrica con firma y sello en FORMA MQ-2,
envia GCE posteriormente Envia GCE
Paso 6 Se envia informacién de La GCE remile la documentacion de los postulantes y la
postulantes al Cooperante respectiva nola de Aval a Cooperante/ Relaciones Exleriores
. . Cooperante aprueba (o selecciona) |a propuesta de
Paso 7 Seleccidn de candidatos postulantes. Notifica a MINED/GCE
GCE notifica a los interesados la aprobacién o no aprobacion
de las solicitudes de sus postulantes. Las Direcciones que han
Paso 8 Nolificacién oficial recibido la aceplacion de las solicitudes por parle de los
cooperantes, deben gestionar la aprobacion de |la paricipacién
en la Mision Oficial. Notifica también a DDH.
Direcciones Nacionales, Staff o Remiten:
Paso 9 Departamentales. Envia solicitud 1. Carta solicitud FORMA MO-2
de tramite de Misidn Oficial a 2. Constancia de aprobacion por parte de Enlidad
DDH Cooperante
DDH recibe y revisa Una vez revisada la documentacion y que ésla cumgpla con los
Paso 10 documentacion. Verifica el requisitos dispuesios por la presente Politica solicita visto
cumplimiento de los requisitos bueno a Titular de Educacién.
administrativos.
DDH envia a despacho la siguiente informacion:
=a 1. Carta solicitud FORMA MO-2
Paso 11 E;?ni?gggad: D,gﬁg:gh" ) 2. Constancia de aprobacién por parte de Entidad
P Cooperante
3. Antecedentes de parlicipacion en Misiones Oficiales,
Despacho revisa solicitud y avala Titular firma aval de continuidad del proceso en Formulario
Paso 12 continuidad del proceso. Envia a FORMA MO-2, devuelve documentacion a DDH
DDH
ODH recibe FORMA MO-2 con firma de aval, redacta el
DDH recibe aval de Despacho y Acuerdo de Mision oficial y se envia a Despacho para su firma.
Paso 13 procede a la elaboracion de Envia a despacho lo siguiente:
Acuerdo de Misién Oficial y envia 1. Memorando de solicilud de Acuerdo
& Despacho para su firma. 1. FORMA MO-2
2. Acuerdo de Mision Oficial.
Despacho firma Acuerdo de Despacho devuelve Acuerdo de Mision Oficial.
Paso 14 Misidn Oficial y devuelve a DDH

Paso 15

para su registro.
Registro del Acuerdo en sislema
de Mision Oficial

DDH registra la Mision Oficial en Sistema de Misionas
Oficiales. Almacena documentacion fisica.
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Paso
16

Luege de regisirar el Acuerdo de Misidn Oficial en Sistema
Informatico, archivara copia del Acuerdo con los respeclivos
documentos relacionados a la Mision y enviard el Acuerdo de

DOH envia copia Acuerdo de Misién Oficial 2 las siguientes unidades y en forma respectiva;
Mision Oficial a Direccion y GCE.

FIN DEL PROCESO

1. Documento Original a Direccidn Interna respecliva.

2. Copia de Acuerdo a Gerencia de Cooperacion Exlerna

3. Copia de Acuerdo al Departamenio de Conirol de
Personal

Documentos que la Direccién de Desarrollo Humano requiere para la Legalizacion de Acuerdo
Ministerial para funcionarios administrativos que requieran participar en Mision Oficial:

el A\

FORMA MO-2

Solvencia de no haber sido sancionado por la Comisién de Servicio Civil
Constancia de aprobacion o invitacién por parte del Cooperante
Formulario de registro de postulante de becas RREE (en caso que aplique)

Caso 2.3 Modalidad especial: Programas de Formacidn Especial: Becas Semilla.

El programa de Becas para la Educacion y el Desarrollo Econémico, conocido como
Programa de Becas Semilla es financiado por la Agencia de los Estados Unidos para
el Desarrollo Internacional (USAID) y administrado por el Centro para la Educacion
Intercultural y el Desarrollo (CIED) de la Universidad de Georgetown.

Pasos

Descripcion

Paso 1

Paso 2

Paso 3

Pasc 4

Paso 5

Pasc 6

Paso 7

Paso 8

Paso 9

Paso 10

OPBS abre del proceso de
seleccion de candidalos.

ESMA
oficial.

recibe  notificacion

ESMA socializa con Directores
Departamentales el Programa
de Becas.

Directores Departamentales
remites informacion a
Asistentes Técnicos
Distribucién de formularios a
Direclores de CE

Seleccion de candidataos

elegibles

Dacentes completan
formularios y  documentos
requeridos

Director de CE recibe
solicitudes de candidatos.
Remite a DDE.

DDE recibe solicitudes y envia
a ESMA Regional.

ESMA Regional recibe

solicitudes y remilte a ESMA

La Oficina Programa de Beca Semilla (OPBS) envia notificacion
oficial de apertura del proceso para la seleccion de participantes,
segun las prioridades del Programa Becas Semilla — USAID.
ESMA - La Liberlad recibe nota oficial con prioridades y
formuiarios de aplicacion.

ESMA socializa con Directores Departamentales el contenido del
Programa de Becas Semilla: prioridades, requerimientos y
formularios. Ademas entregan cantidad de formularios definidos
para cada Direccién Departamental.

Directores Departamentales remiten informacion del Programa de
Formacion a Asistentes Técnicos para que realicen la distribucion
en los Centros Escolares seleccionados

Asistentes Técnicos Departamentales disiribuyen formularios a
Directores de Cenlros Escolares priorizados por la OPBS,
Director de Centro Escolar reciben formularios e informacion del
Programa de Formacion. Realizan seleccion de docenles
elegibles (en adelante candidatos) de acuerdo a criterios
definidos en el Programa. Notifica a Docentes, y éslos, en caso
de aceptar, contintan el paso 7.

Docenles completan formulario y documentos requeridos en el
mismo (carlas de de aprobacion de Director de Centro Escolares
ACE o CDE, Constancia de no haber sido sancionado por el
Tribunal de la Carrera Docente). Al completar la documentacion
entregan a Director de Ceniro Escolar. Docentes completan
Forma MO-1

Direclor de Centro Escolar reciben las solicitudes de Candidatos.
Firman Forma MO-1. Posteriormente entrega lodas las
solicitudes a la Direccion Departamental respecliva.

Direccién Departamental recibe y consolida todas las solicitudes
de candidatos. Posteriormente las remite a ESMA Regional,
ESMA - Regional recibe y consolida ias solicitudes de candidatos
de las Direcciones Departamentales respeclivas. Remile

17



oy

S,
SRk, 'i Gobierno de la Republica de
\;‘ £ El Salvador
=

Politica de Misiones Oficiales
Ministario de Educacién

Paso 11

Paso 12
Paso 13

Paso 14

Paso 15

Paso 16

Paso 17

Paso 18

Paso 19

Paso 20

Paso 21

Paso 22

Paso 23

Paso 24

Paso 25

Paso 26

Paso 27

Paso 28

La Libertad.

ESMA La Libertad consolida
solicitudes y remite a OPBS

OPBS recibe solicitudes
Se conforma Comité Evaluador

Primera
candidatos

evaluacion de

Segqunda evaluacion. Entrevista

Consolidacion de evaluaciones
y envio a Comité¢ Evaluador
en USA

Seleccidon de participante en el
Programa

Notificacion Oficial a OPBS

Notificacién a MINED

Aprobacién del Titular de

Educacion
Socializacidn con docentes
seleccionados

Acto oficial de otorgamiento de
beca

Desarrollo de curso de
preparacion
Remision de informacién

{Documentacion) de los
docentes seleccionados
Remision de  informacion
{Documentacion) de los
docentes seleccionados
Elaboracién de Acuerdo de
Misién Oficial

Firma de Acuerdo

Registro de Acuerdo

FIN DEL PROCESO

consolidado de solicitudes a ESMA La Libertad

ESMA - La Libertad recibe y consolida todas las solicitudes
enviadas por las diversas sedes del ESMA y posterior las remite a
la OPBS.

OPBS recibe lodas las solicitudes de candidalos.

OPBS convoca la conformacion de Comité Evaluador (ESMA,
RREE, USAID, OPBS)

Comité Evaluador revisa y realiza la primera evaluacion de todas
las solicitudes y selecciona los perfiles de candidatos
sobresalientes y que cumplen con los requisitos establecidos por
el Programa. Notifica a candidatos seleccionados que continuaran
el proceso.

Comilé realiza segunda evaluacién que consiste en entrevista
individual a cada candidato seleccionado en el paso 14. Cada
integrante del Comité asigna una valoracidn  sobre cada
candidato.

OFBS consolida las evaluaciones de todos los candidatos que
participaron en el paso 15 y envia resultados de las evaluaciones
al Centro para la Educacion Intercultural v el Desarrollo de la
Universidad de Georgetown (USA) para la seleccion de los
candidatos aprobados para el programa de Estudio.

Universidad de Georgetown, EEUU recibe la ndmina vy
evaluaciones de candidatos. Comité Evaluador selecciona de
entre los candidatos, los docenles que participardn en el
Programa de Formacién Becas Semilla - USAID.

Universidad de Georgetown (EEUU) notifica mediante nota oficial
a la OPBS en El Salvador, los docentes seleccionados a
participar en el Programa de Becas Semilla.

OPBS se envia al Ministro de Educacion y al ESMA, la
notificacion oficial de Docentes seleccionados a parlicipar en el
Programa Becas Semilla. Envia nota de aceptacién a cada
docente seleccionado.

Ministro de Educacién margina Motificacion Oficial y envia a
Direccion de Desarrollo Humano del MINED para iniciar el
Tramite de Misién Oficial.

OPBS convoca a paricipantes a realizar el proceso de
socializacion e informacion del Programa. Incluye la realizacién
de examenes clinicos,

OPBS - Autoridades del MINED - Seleccionados realizan acto
oficial de otorgamiento de la Beca

La OPBS desarrolla con los docenles seleccionados, el curso de
preparacion (indicaciones generales para el desempefio de los
aspirantes durante el desarrollo de la beca)

DDE envia documentacion (referida al Programa de Becas) de
Dacentes seleccionados a la DNGD. Completa FORMA MO-3

DNGD envia documentacién de docentes a DDH.

DDH elabora Acuerdo de Mision Oficial y envia a Ministro de
Educacion para firma.

Ministro de Educacion firma Acuerdo de Mision Oficial. Devuelve
a DDH

DODOH registra Acuerdo de Mision Oficial en Sistema Informéalico de
Mision Oficial y envia el Acuerdo a las siguientes Unidades y
forma respectiva:

1. Original a Direccidon Deparlamental respecliva

2. Copia a Gerencia de Cooperacion Exierna.
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Documentos que la Direccién de Desarrollo Humano requiere para la Legalizacién de
Acuerdo Ministerial para docentes que requieran participar en Misién Oficial:

1.
2.
3.

@ N@® o

FORMA MO-1
Propuesta de reorganizacion interna.

Solvencia de no haber sido sancionado, emilida por la Direccién Departamental de

Educacion correspondiente.

FORMA MOQ-3 Con las firmas de la Direccidn Departamental de Educacion, Direccién

Nacional de Gestién Departamental.

Formulario de registro de postulante de becas emitido por RREE.
Constancia de aprobacion por parte del Oficina del Programa Becas Semilla
Otra documentacidn que requiera la Oficina del Programa Becas Semilla,
Solicitud de licencia formato que presentan en DDH.

Caso 3: Cuando ha sido gestionada directamente por el funcionario a través
de un mecanismo de libre gestion. Para este caso se presentan dos
modalidades, las cuales se detalla su procedimiento a continuacion:

Caso 3.1 Modalidad docente vy administrativo de Centros Educativos.

Oficial, envia DDH

- PROCEDIMIENTO
Pasos Descripcién
Antes de realizar aplicacién deben asegurarse de lo
siguiente:
Docentes interesados  realizan 1. Cumplir con todos los requisitos de elegibilidad
Paso1 aplicacion ante oporlunidades de enunciados en apartado 6 numeral 6.7 de la
formacién en el extarior. Politica de Misiones Oficiales
2. Aprobacién y autorizacion del Director{a) del
o Centro Escolar.
Entidad cooperante selecciona y Entidad cooperante emite comunicade oficial de
Paso 2 notifica la aceptacion del docerle aceptacion. En caso de no aprobacion, fin del
postulante procedimiento,
Docente enirega a Direclor(a) del CE la solicitud con
los siguientes documentos:
Docente solicita autorizacién a 1. Carla solicitud (FORMA MO-1)
Paso3 Director de Centro Escolar para 2. Solvencia olorgada por la  Direccion
participar en Misién Oficial Departamental de no haber sido sancionado
3. Conslancia de aprobacion por parte de Entidad
sl Cooperante.
Director{a) del CE envia a la DDE lo siguiente:
. 1. Carla solicitud avalada (FORMA MO-1)
Paso 4 E;r:i:tosﬁfi‘git:; : dgfré?l:;?elza dgo::zg;]édr; 2. rropuesta dedplan de reor)ganizacién. {Excepto
aso . L uncionarios administrativos
SSEZL; ;l,iaa r? (:gagg)én e DL 4. Solvencia olorgada por la  Direccion
) Departamental de no haber sido sancionado
3. Conslancia de aprobacién por cooperante.
DDE avala participacion de docente Recibe [a documentacién referida en paso 4. Procede a
P 5 Misién  Ofici Ip Solicita | armar expediente de solicitante. Complementa FORMA
230 an ) Misany Ohaal moolcag ava: 4a §iMor3ldonde expresa el aval de fa Mision Oficial, Envia
DNGD documentacién a la DNGD.
S . .. DNGD recibe expediente y avala con rubrica de firma y
Paso 6 DNGD avala participacion en Mision sello en FORM‘;\ MO-3. Envia expediente a DDH,

solicitando se tramite el acuerdo de Misidn Oficial.
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DDH revisa que la documentacion cumpla con los
Paso 7 DDH recibe expediente, verifica requisitos dispuestos por la presente Polilica, solicita a
requisitos. GCE su visto bueno en la relacidn Docente — Entidad
b cooperante.
DDH envia a despacho la siguiente informacidn:
- 1. Expediente de Docente solicitante
Paso 8 DDH S.Ohc'ta a Despacho aval de 2. Antecedentes de parlicipacion en Misiones
continuidad de proceso. -
Oficiales.
3. FORMA MO-3
; Ay Titular firma aval de continuidad del proceso en
Paso 9 E::tﬁ'lau(i:g:d {;grlsa sgl'c'tEUd i Y ?ngﬁ' Formularico FORMA MO-3. Envia formulario y
(IS EYEE] expedients a DDH.
DDH recibe FORMA MO-3 con expediente, redacla el
DDH recibe aval de Despacho y )::La?r:i: de Mision oficial y se envia a Despacho para
procede a la elaboracidn Acuerdo de ’ - .
Pasc 10 Mision Oficial. Envia a Despacho para I1Enl\=:i§ F? l\::slagzho los documentos siguientes:
su firma : -3 L .
2. Nota de Acuerdo de Mision Oficial.
3. Acuerdo de Misién Oficial.
Despacho firma Acuerdo de Misibn Despacho devuelve FORMA MO-3, Acuerdo de Mision
Pase 11 Oficial y devuelve a DDH para su Oficial. DDH registra en Sistema de Misiones Oficiales.
—_—— —— ﬂr iStrO' L b p——
Luego de registrar el Acuerdo de Misién Oficial en
sistema informatico, archivard copia del Acuerdo con
sus respeclivos documento, enviara el Acuerdo de
Misién Oficial a las siguientes unidades y en forma
respecliva:
DDH envia Acuerdo de Mision Oficial 1. Documento Criginal a Direccion Deparlamental
Paso 12 .
a DDE y GCE. respectiva.
2. Copia de Acuerdo a Gerencia de Cooperacion
Externa

3. Archiva acuerdo con documentos de respaldo

FIN DEL PROCESO

Documentos que la Direccion de Desarrollo Humano requiere para la legalizacion de Acuerdo
Ministerial:

1.

3.

FORMA MO-1

Propuesta de recrganizacion interna. (Exciusivo para docentes.)
Solvencia de no haber sido sancionado, emilida por la Direccion Departamental de

Educacian correspondiente.

Constancia de aprobacion o invitacion por parte del Cooperante

FORMA MO-3 Con las firmas de la Direccion Departamental de Educacion, Direccidn
Nacional de Gestion Departamental y Aval de Continuidad por parte del Titular det MINED.
Formulario de registro de postulante de becas RREE (en caso que aplique)

20



o

APDORA,
\"

L'c
1.

Goblerno de la Republica de

El Salvador
WY s

Politica de Misiones Oficiales
Ministeno de Educacion

Caso 3.2 Modalidad funcionario administrativo departamental o central del MINED.
) Pasos o Descripcién
Antes de realizar aplicacidon deben asegurarse de lo
Funcionario administrativos siguiente:

Paso 1

inleresados realizan aplicacion ante
oportunidades de formacion en el
exterior.

1. Cumplir con todos los requisitos de elegibilidad
enunciados en apartado 6, numeral 6.7 de la
Politica de Misiones Oficiales

2. Aprobaciobn por parte del Direclor(a) de la
Direccién a la que perienecen.

Entidad cooperante selecciona y

Entidad cooperante emite comunicado oficial de

Paso 2 notifica la aceplacion del aceptacion. En casc de no aprobacién, fin del
Funcionario administrativo procedimiento.
Interesado entrega a su Direccitn respectiva 1a solicitud
Funcionario administrativa B solicita de Misidn Oficigl con los siguientes documentos:
autorizacion a jefe inmediato y L SgCarta solcludEORMAMO.2 :
Paso 3 2. Constancia de aprobacion por parte de Entidad

Director de la Direccién a la que
perlenece.

Cooperante.
3. Solvencia de no haber sido sancionado por la
Comision de Servicio Civil,

Paso 4

Direcciones Nacionales, Staff o
Departamentales avalan solicilud.
Envian solicitud de tramite de Mision
Oficial a DDH

1. Carta solicitud FORMA MO-2 firmada de aval.

2. Constancia de aprobacién por parte de Entidad
Cooperante

3. Solvencia de no haber sido sancionado por la
Comisién de Servicio Civil.

Paso 5

DDH recibe y revisa documentacion.
Verifica el cumplimiento de los
requisitos administrativos.

Paso 6

Una vez revisada la documentacion y que ésta cumpla
con los requisitos dispuestos por la presente Politica,
DDH enviarA a Despacho para oblener aval de
continuidad {documentos descritos en paso 4)

DDH solicita a Despacho aval de
continuidad de proceso

DDH envia a despacho la siguiente informacién:
1. Caria solicitud FORMA MO-2
2. Antecedentes de parlicipacion en Misiones
Oficiales.
3. Carta de aceplacion de cooperante.
4. Solvencia de no haber sido sancionade por la
Comision de Servicio Civil.

Paso 7

Despacho revisa solicitud y avala
continuidad del proceso. Envia a
DDH

Ministro firma aval de continuidad del proceso en
FORMA MO-2. Envia a DDH.

Paso 8

DDH recibe aval de Despacho y
procede a la elaboracion de Nota de
Acuerdo y Acuerdo de Mision
Oficial. Envia a Despacho para su
firma

DDH recibe FORMA MO-2 con aval de Titular, redacia
el Acuerdo de Mision oficial y envia a Despacho para su
firma.
Envia a Despacho los siguientes documentos:

1. Nota de Acuerdo de Mision Oficial.

2. Acuerdo de Mision Oficial

3. Constancia de aprobacion de la entidad
cooperante

4. Solvencia de no haber sido sancionado por la
Comision de Servicio Civil.

Paso 9

Despacho firma Acuerdo de Misidn
Oficial.

Ministro firma y devuelve Acuerdo de Misién Oficial a
DDH
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Luego de registrar el Acuerdo de Mision Oficial en
sistema informatico, la DDH enviard el Acuerdo de
Misién Oficial a las siguientes unidades y en forma
respecliva;

1. Original a Direccion Interna respectiva.

2. Copia a Gerencia de Cooperacién Externa

3. Copia al Departamento de Control de Personal

DDH registra acuerdo de Mision

Paso 10 Oficial en S|sl_efna |nform..‘:|t|col y
envia copia y original a la Direccion
respectiva y GCE.

FIN DEL PROCESO

Documentos que la Direccion de Desarrollo Humano requiere para la Legalizacién de

Acuerdo Ministerial para funcionarios administrativos que requieran participar en Misién
Oficial:

FORMA MO-2

Constancia de aprobacion o invitacidn por parte del Cooperante

Solvencia de no haber sido sancionado por la Comision de Servicio Civil
Formulario de registro de postulante de becas RREE (en caso que aplique)

el A

NOTA: Para los casos 3.1y 3.2, que a solicitud de la entidad cooperante se requiera
nota de aval del MINED para la participacion de un funcionario en una misién
oficial, ésta debera ser gestionada a través de la Gerencia de Cooperacion
Externa del MINED.

Disposiciones generales

1. El funcionario publico que muestre interés en aplicar a una beca u otro programa de
formacion a través de libre gestion, y que, en caso de aprobacién solicite al MINED el
reconocimiento de Mision Oficial, previo a la gestion debera garantizar el cumplimiento
de los requisitos enunciados en el apartado 6 de la presente Politica.

2. La aprobacion de continuidad en el proceso de Mision Oficial, firma de Acuerdo de
Mision Oficial y designacion directa de participantes a una Mision Oficial, son
atribuciones exclusivas del Ministro(a) de Educacioén.

3. Es requisito indispensable para desarrollar una Mision Oficial tener la aprobacion bajo
Acuerdo de Mision Oficial, previo al inicio de la accion. La Direccién de Desarrollo
Humano no aceptara solicitudes de gestién de Mision Oficial, una vez que se
haya producido la accion y por tanto procedera a aplicarse los descuentos
respectivos establecidos en la Ley de Asuetos Vacaciones y Licencias de los
Empleados Publicos.

4. Los tramites de Misiones Oficiales en los que el Ministerio de Educacién debe asumir
gastos de viajes, vidticos o boletos aéreos o terrestres, deberan documentarse con
nota de justificacion técnica, firmada por el Director Nacional, Staff, Director
Departamental, con el visto bueno del Titular del MINED, la cual debe detallar
objetivamente los motivos por los cuales el o los empleados deben asistir al evento o
programa al exterior con esa condicion.

5. En caso que un funcionario publico haya sido elegido para representar al MINED en
una Mision Oficial, y si éste, por causales injustificadas, no cumple con el objetivo de la
Mision Oficial, sera sancionado con la no elegibilidad para futuras Misiones Oficiales.
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En caso de incumplimiento justificado e injustificado, el participante debera informar de
inmediato a su Direccion respectiva, la no continuidad de la Misién Oficial.

6. El funcionario beneficiado con una beca estara obligado a prestar servicio para el
MINED, el doble del periodo de la duracion de la beca. En todo caso el periodo de
servicio no podra ser menor a un afio; de acuerdo a lo normado en el articulo 145 de
las Disposiciones Generales del Presupuesto.

' 8. DISPOSICIONES FINALES ]

1. Los aspectos no contemplados en esta politica, seran resueltos por las
unidades involucradas y los resultados serdn dados a conocer por la
Direccién de Desarrolle Humano, en acuerdo con las disposiciones emitidas
& por el Despacho Ministerial.

2. La Direccion de Desarrollo Humano, pondra a disposicion del personal del
MINED la Politica de Misiones Oficiales y formularios correspondientes.

SR — R — = . pp—

9. VIGENCIA |

b ik diia . TR & "

La presente Politica tiene vigencia a partir del 6 de febrero del 2014, dado en San
Salvador a los seis dias del mes de enero del aiio 2014.

DIOS UNION LIBERTAD

enciado Franzi Hasbtin Barake
Ministro de Educacién Ad-honorem
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