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INTRODUCCION

““La calidad en la gestidn publica constituye una cultura transformadora que impulsa a la Administracién
Publica a sumejora permanente para satisfacer cabalmente las necesidades y expectativas de la ciudadania
con justicia, equidad, objetividad y eficiencia en el uso de los recursos publicos.” Uno de los elementos
claves para impulsar la calidad en la gestidn, es la gestidn por procesos que permite identificar las
principales actividades, dreas de responsabilidad y procedimientos especificos para fortalecer el
desempefio, coordinacién y comunicacion entre los equipos de trabajo.

Los procesos constituyen una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas, los cuales se deben
disefiar desde la perspectiva del ciudadano, para crear valor afiadido. Segtn lo establecido en las Normas
Técnicas de Control Interno Especificas (NTCIE) Art. 58 “Las actividades de control, deberdn establecerse
de manera integrada en cada proceso y procedimiento de control institucional, que permita una
administracién eficaz y eficiente de los riesgos; asi como también, la gestién para mitigarlos que
coadyuvaran al logro de los objetivos y metas.  El establecimiento de las actividades de control sera de
aplicabilidad a todo el MINED, es decir cada proceso y procedimiento que sea ejecutado por las unidades
organizativas, deberdn contemplar puntos de control clave, que permitirdn el cumplimiento de los
objetivos de control y el logro de los objetivos estratégicos, operativos y metas planteados por cada
ejercicio financiero fiscal”.

Por otra parte, el Art. 2 indica lo siguiente: “Los servidores publicos del MINED, entenderdn por Sistema de
Control Interno al conjunto de procesos y procedimientos continuos e interrelacionados realizados por la
maxima autoridad, funcionarios y empleados, disefiados para proporcionar seguridad razonable en la
consecucion de los objetivos y metas institucionales; asi como también, facilitar la rendicién de cuentas.”

Objetivos del Sistema de Control Interno (Art. 3 NTCIE): El sistema de control interno, tendrd como
finalidad coadyuvar en el cumplimiento de los siguientes objetivos:

a) Alinear los procesos con los objetivos estratégicos para optimizar los recursos y obtener
mejores resultados de gestién

b) Lograr eficiencia, eficacia y economia de las operaciones

c) Obtener confiabilidad y oportunidad de la informacién

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

e) Salvaguardar los activos.

Como parte de las herramientas técnicas de control interno administrativo, el Manual de Procesos
Institucionales (MPI1), busca contribuir al logro de los objetivos establecidos por el MINED, mediante la
adopcién de la gestiéon por procesos, con base al mapa de procesos institucionales: estratégicos,
misionales y de apoyo, lo que permitird crear una cultura de trabajo en equipo, mayor coordinacion e
integracion y alineamiento tecnoldgico, es decir que los sistemas informaticos respondan a los procesos,
para la generacién de informacidn agil y oportuna, con capacidad de aportar en la toma de decisiones y la
mejora permanente en la prestacién de los servicios educativos.

1SAE -SGME, “Compendio de las Cartas Iberoamericanas”, CICGP, 2012, Pag. 67
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l.OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL

Objetivo:

Dotar al personal de una herramienta técnica de control interno administrativo, que contribuya al mejor
desempefio institucional y la toma de decisiones, a fin de:

v

4

v

Impulsar la Gestidn por Procesos a nivel institucional
Fortalecer la comunicacion y coordinacién del trabajo

Identificar las principales actividades, actores clave, marco legal y técnico asociado a los procesos
y unidades organizativas del MINED.

Alcance: la primera fase del MPI comprende las definiciones de los principales procesos y sub procesos,
establecidos en el Mapa de Procesos Institucionales, actividades, unidades organizativas, marco legal y
técnico asociado. Esta iniciativa ha sido elaborada segun las siguientes actividades:

ANANANE VYV

AN

Disefio de Estructura Organizativa Institucional y Especificas (2015 / 2017)

Disefio de Manual de Organizacién y Funciones Institucional (2015 / 2016)

Disefio de Manuales de Organizacién y Funciones Especificos (2016 / 2017)
Disefio de Mapa de Procesos Institucionales (nivel 0 - 2010)

Disefio de Mapa de Procesos Institucionales (nivel 1 - autorizado en enero 2017)
Revisidn de las principales leyes y normativas institucionales (2016)

Modelacién de Procesos en IDEF — o (versién preliminar — 2016)

Disefio de Proyectos para elaboracién de Manual de Procesos Institucionales
(Autorizado en mayo 2017)

Integracién de equipos de trabajo y validacién de estructura de procesos hasta el nivel 3 (2017)
Elaboracién y validacién del Manual de Procesos Institucionales (Nov 17 — Feb 18)

MARCO LEGAL Y TECNICO

Marco Legal

v

VAN N NENE NN

Constitucidn de la Reptblica de El Salvador

Ley General de Educacion

Ley de la Carrera Docente y su Reglamento

Ley de Educacién Superior

Ley de desarrollo cientifico y tecnoldgico y su Reglamento
Politica Nacional de Innovacion, Ciencia y Tecnologia
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED
Otros aplicables al sector educacién.
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Marco Técnico

v
v

v
v

o

Carta Iberoamericana de la Calidad en la Gestién Publica - CICGP

Metodologia de mejora continua - resolucion de problemas | Secretarfa Técnica y de
Planificacion de la Presidencia — SETEPLAN

Manual de Organizacién y Funciones 2015-2019

Mapa de Procesos Institucionales y procesos modelados

MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

Misién: contribuir, por medio de la educacién de calidad y con amplia cobertura, a formar
personas: conscientes de sus derechos y responsabilidades para con la familia, la sociedad y el
pais; con los conocimientos, habilidades destrezas y actitudes necesarios para su plena
realizacién en lo social, cultural, politico y econdmico; con pensamiento critico y creativo, en un
marco de valores éticos, humanistas y espirituales, coadyuven a la construccién de un pais mas
equitativo, democratico y desarrollado, en camino hacia una sociedad del conocimiento.

Visién: Ser reconocida como la institucion lider en impulsar y desarrollar: un modelo educativo
de alta calidad y cobertura, que concibe el ser y el hacer de la educacién, centrado en los
estudiantes, partiendo de las necesidades culturales, sociales, econdmicas, politicas y
ambientales, de sus familias y comunidades; con docentes de excelente condicién profesional,
motivados y éticos.

La formacién de una ciudadania con cultura democrética, valores humanistas, éticos y
espirituales; conocimientos cientificos y tecnolégicos aplicables en la resolucién de problemas;
juicio critico, capacidad reflexiva e investigativa y con las habilidades y destrezas para la
construccidn colectiva de nuevos conocimientos para transformar la realidad social y valorar y
proteger el medio ambiente.?

Valores: solidaridad, integridad, calidad, equidad, lealtad, compromiso, transparencia,
tolerancia.

IV. MODELO DE CALIDAD DEL MINED

La Direccidn de Planificacién del Ministerio de Educacidn, a través de la Gerencia de Monitoreo y
Gestidn de la Calidad, ha disefiado el “Modelo de Calidad del MINED” en el marco de la Carta
Iberoamericana de la Calidad en la Gestidn Publica —~CICGP-, el cual articula las principales acciones
e instrumentos que se estdn implementando a nivel institucional, de manera gradual, con el
propdsito de fortalecer la cultura de calidad en la gestion.

Para facilitar su comprension, el modelo se ha organizado con base en el ciclo de mejora (PHVA):
“planear, hacer, verificar y actuar” y sus principales objetivos, son:

2 http://www.mined.gob.sv/index.php/institucion/filosofia
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a) Contribuir al fortalecimiento del desarrollo organizacional. (Liderazgo, comunicacion, trabajo en
equipo, clima laboral, innovacién y aprendizaje continuo);

b) Crearuna cultura orientada a la toma de decisiones basadas en hechos, aplicando ciclos de mejora
continua de los procesos y servicios, con un enfoque de resultados que impacten en la ciudadanfa;

c) Promover un enfoque comtin en la adopcién de acciones e instrumentos para la gestion de la
calidad a nivel institucional.

Modelo de calidad - MINED
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El Ministerio de Educaciéon fue creado por el Decreto Nimero 13 de fecha 12 de febrero de 1858, publicado en la
Gaceta del Salvador No. 87, Tomo VI, de fecha 27 de febrero de 1858, dando origen a esta Cartera de Estado, que
tiene como objetivo conservar, fomentar y difundir la educacién integral de la persona. Actualmente, es liderado
por el Ing. Carlos Mauricio Canjura Linares.
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La gestién por procesos es uno de los instrumentos clave para impulsar la calidad en las organizaciones, ya que permite el disefio y prestacién de
servicios desde la perspectiva del ciudadano y para resultados.

{Qué es un proceso? Un Proceso es un conjunto de actividades planificadas que implican la participacién de un nimero de personas y de recursos
materiales coordinados para conseguir un objetivo previamente identificado’”

:Cémo se clasifican los procesos?

Procesos Estratégicos: se relacionan con el direccionamiento estratégico de la institucion y la mejora continua.

Procesos Misionales: estdn relacionados con todos aquellos procesos que proporcionan el resultado previsto en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Procesos de Apoyo: estdn asociados a las actividades que contribuyen al desarrollo de los procesos misionales y el funcionamiento general de la
institucidn.

En tal sentido, en el perfodo 2011, la Direccidn de Planificacién conformo un Equipo Multidisciplinario de Calidad, integrado por enlaces de las
diferentes Direcciones del MINED Central, con el cual se formuld la primera propuesta del Mapa de Procesos Institucionales (Nivel cero). Esta
iniciativa se ha continuado analizando y revisando técnicamente hasta integrar el Mapa de Nivel 1, que incluye los procesos y sub procesos
identificados a partir de las diferentes leyes y normativas que regulan el marco de actuacién del MINED, tales como: Constitucién de la Republica
de El Salvador, Ley General de Educacion, Ley de la Carrera Docente y su Reglamento, Manual de Organizacién y Funciones Institucional — MINED
2015 - 2019, el cual fue consultado y validado en noviembre 2016 por las diferentes Direcciones del MINED Central y Departamental y autorizado
por el Sr. Ministro de Educacién Carlos Mauricio Canjura Linares en enero 2017.

3 https://www10.ujaen.es/sites/default/files/users/archivo/Calidad/Criterio5.pd
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VI ABREVIATURAS Y ACRONIMOS

Carta Iberoamericana de la Calidad en [a Gestion Pdblica

Centro Nacional de Investigaciones Cientificas de El Salvador.
Centro Nacional de Investigaciones en Ciencias Sociales y Humanidades
Centros educativos

Ciencia y Matematicas

Ciencia, tecnologia e innovacion

Consejo de Educacién Superior

Consejo Directivo Escolar

Consejo Educativo Catdlico Escolar

Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia

Consejo Nacional de Educacion

Direccién de Asesorfa Juridica

Direccién de Auditorfa Interna

Direccién de Comunicaciones

Direccién de Contrataciones Institucionales

Direccién de Desarrollo Humano

Direccién de Planificacion

Direccién de Transparencia

Direccién Departamental de Educacién

Direccién Financiera Institucional

Direccién Nacional de Educacién Basica (I y I Ciclo)

Direccién Nacional de Educacién de Jévenes y Adultos

Direccién Nacional de Educacién de Primera Infancia

Direccién Nacional de Educacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccidén Nacional de Educacién Media (11l Ciclo y Media)

Direccién Nacional de Educacién Superior

Direccién Nacional de Gestién Educativa

Direccidén Nacional de Investigacién en Ciencia, Tecnologia e Innovacion
Direccion Nacional de Prevencién y Programas

Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno

Funcién

Gerencia de Planificacién Estratégica

Gerencia de Tecnologfas de Informacién y Comunicacion
Instituciones de Educacion Superior

Investigacion, desarrollo e innovacién

Institucional

Innovacién, Ciencia y Tecnologia

Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica
Ley de Educacién Superior

Ley de la Carrera Docente

Ley del Servicio Civil

Ley General de Educacién

Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico y su Reglamento
Manual de Organizacién y Funciones

Ministro de Educacién

No disponible

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED
Nudmero de Identificacion del Estudiante

Objetivos de Desarrollo Sostenible

Organismo de Administracion Escolar

Parque Cientifico Tecnolégico

Plan Escolar Anual

Plan Operativo Anual

Plan Operativo Institucional

Planear, Hacer, Verificar, Actuar (Ciclo de Mejora Continua)
Programa de Alimentacién y Salud Escolar

Reglamentos de la Ley de la Carrera Docente

Reglamento de la Ley de Desarrollo Cientifico y Tecnoldgico
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Secretarfa Técnica y de Planificacién de la Presidencia SETEPLAN
Sistema Integrado de Escuela Inclusiva de Tiempo Pleno SIEITP
Sistema Nacional de Evaluacion Educativa SNEE
Sistema Nacional de Innovacién SNI
Unidad coordinadora de proyectos estratégicos UCPE
Unidad de Género UG
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1. PROCESO: IMPULSAR LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES: proceso encargado de anticipar y
adaptar cursos de accién que orienten la conduccién de la gestidn institucional para enfrentar retos y desafios del
entorno, bajo un enfoque de resultados que permitan mayor acceso a los servicios educativos a la poblacién
salvadorefia, en el marco de valores democraticos, legalidad, eficacia, eficiencia y economia.

DATE

USED AT: AUTHOR" DATE. 01/11/2017 WORKING READER CONTEXT:
PROJECT. GESTIONAR LAS ESTRATEGIAS REV: Q1/11/2017 DRAFT T
INSTITUCIONALES RECOMVENDED OP
NOTES 123456720 10 PUBLICATION PGEI-0
i
| GESTIOMAR LAS
ESTRATEGIAS
INSTITUCIONALES
o
pmﬁé’:&é’%ﬁv IMPLEMENTAR DIVULGAR LA EMITIR
et PRESUPUES TG PROGRAMAS Y COMUMICACION EL MARCO LEGAL
INSTITUGIONAL PROYECTOS SOCIAL ¥ KORMATIVO
1 2 3 4

O FORMULAR LA
PLAMIFICACION
ESTRATEGICA

© IMPLEMENTAR PROGRAMAS
Y PROYECTOS EDUCATIVOS

o IMPLEMENTAR PROGRAMAS

O ESTABLECER POLITICA
Y LINEARMIENTOS DE
COMUMICACION

O DESARROLLAR EL MARCO LEGAL
INSTITUCIONAL

o GESTIOMAR LA ASESORIA

INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL (Art 191

Y PROYECTOS DE " JURIDICA INSTITUCIONAL
© FORMULAR PLANES PREVENCION ¥ PROTECCION ¥ 3562 NTCIE)
OPERATIVOS Y socIAL © GEMERAR Y DIVULGAR
FINANCIEROS o IMPLEMENTAR PROGRAMAS INFORMACION SOBRE
ANUALES EN CT1 EL ACONTECER
EDUCATIVO (Art. 192
< GESTIONAR FONDOS PARA NTGIE)
LA IMPLEMENTACION DE \
PROGRAMAS Y PROYECTOS — © m;%ém%LE‘VULGAR
INSTITUCIONAL
© SUPERVISAR
ESPACIOS
PUBLICITARIOS,
ANUNCIOS Y OTROS
(Art. 357 NTCIE) DC
NODE" TITLE: NUMBER:
GESTIONAR LAS ESTRATEGIAS

1.1. Formular la Planificacién y el Presupuesto Institucional: comprende el conjunto de lineamientos y
orientaciones para la planificacién y presupuesto institucional, con un enfoque de resultados que impacten en el
ciudadano, bajo principios de eficacia, eficiencia y economia en la utilizacion racional de los recursos publicos.

No ACTIVIDAD DEFINICION UNIDAD RESPONSABLE

NORMATIVA

Se refiere a la definicidn de los principales objetivos y
metas institucionales del MINED de mediano plazo (5
afios), acordes a las politicas establecidas para la
prestacion de los servicios educativos de acuerdo a
las prioridades establecidas en el marco de las o

! FORMULAR LA orientaciones estratégicas nacionales e F11 MOF Instlt;i}gr:zal /20152019 -

| PLANIFICACION internacionales en el dmbito educativo. F-1/ MOF Institucional 20152019 - DAI DIPLAN
! ESTRATEGICA F-1/ MOF Institucional - 2015-2019 - DAl
INSTITUCIONAL v Plan Estratégico Institucional DIPLAN 52019

P v'Plan Estratégico de Auditoria Interna

| v’ Plan estratégico basico de tecnologfas de Arts. 49,225 - NTCIE
informacion del MINED

v/ Plan Institucional de necesidades de

cooperacién para la educacion
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No ACTIVIDAD

FORMULAR
PLANES
OPERATIVOS Y
FINANCIEROS
ANUALES

DEFINICION

Comprende la elaboracién de planes que realiza
anualmente cada unidad organizativa del MINED para
la concrecién de las estrategias institucionales,
estableciendo objetivos y metas, alineados con la
planificacidn estratégica.

¥ Plan Operativo Anual y Matriz de Riesgos — POA
v’ Plan Operativo Institucional — POI
v Plan Anual de Accién - Proyectos de Inversién
v Presupuesto Institucional: GOES, personal,
inversion publica, presupuesto escolar
v Plan Anual de Compras Institucionales
v Formular planes complementarios:
e Plan anual de comunicacion internay
externa
e Plan anual de Auditoria Interna
e Plan de tecnologfas de informacién y
comunicaciones

NORMATIVA

F-1/ MOF Institucional / 2015-2019 -
DIPLAN
F-2'y 5 MOF Institucional /2015-2019 —
DFI
F-1/ MOF Institucional /2015-2019 — DC
F-1/ MOF Institucional /2015-2019 - DAI
Arts. 50, 53, 64, 68, 69, 70,
73,74,114,117, 123, 124,280, 323, 329,
335,337 - NTCIE

UNIDAD RESPONSABLE

DIPLAN
DFI
DACI
DC
DAl

1.2. Implementar Programas y Proyectos: contiene orientaciones para la gestién de programas y
proyectos (educativo, en ciencia, tecnologia e innovacién, prevencién y proteccién social, otros),
promoviendo la coordinacién y cooperacion de alianzas a fin de lograr amplia participacion de actores clave
de apoyo a la educacidn, a través de convenios, cartas de entendimiento, etc., a nivel local o internacional.

No ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Incluye las diferentes actividades definidas para
organizar y dirigir la ejecucién de los programas y
proyectos educativos, de acuerdo a las prioridades DNEPI
IMPLEMENTAR institucionales, en el marco del plan estratégico del DNEB
MINED, para la formacién integral de las personas. DNEM
PROGRAMAS Y
1 PROYECTOS , g ‘ Arts. 225 NTCIE DNEJA
EDUCATIVOS Educacidn Inclusiva Art. 15,16, 91 LGE DNPPS
v/ Educacién inicial y parvularia DNGE
v/ Arte. cultura, recreacion y deporte UCPE
v Educacién para la vida y ciudadania DNEM
v Formacién permanente para personas jovenes y
adultas Alfabetizacién
Comprende las actividades para organizar y dirigir a DNEPI
ejecucion de los diferentes programas y proyectos de DNEB
IMPLEMENTAR roteccidn social y prevencion de riesgos sociales o DNEM
PROGRAMAS Y ﬁaturales en el zeZtor educativo, pgara propicia{ F-2,3/MOF IHSSJ'(\!U;;)Snal ~2015-2019- DNEJA
5 PROYECT%S DE condiciones que contribuyan al bienestar del DNPPS
PREVENCION Y estudiante. DNGE
PROTECCION Arts. 225 NTCIE UCPE
SOCIAL v Programa de alimentacion y salud escolar - PASE Art. 91LGE DNEM
v Dotacién de paquete escolar DIPLAN
Mejoramiento de los ambientes escolares y DNPPS
recursos educativos
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ACTIVIDAD DEFINICION UNIDAD RESPONSABLE

NORMATIVA

Se refiere a las actividades establecidas, para la
organizacién y ejecucion de los diferentes programas
y proyectos relacionados con la integracién de la
ciencia y tecnologfa en el sistema educativo. DNEPI
DNEB
v'Sistema Nacional de Educacién Técnica Profesional DNEM
IMPLEMENTAR CETP . , DNEJA
PROGRAMAS EN v Fortalecimiento de la gestion de calidad en la DNPPS
3 educacién superior (componente educacién Art. 221, 222 - NTCIE DNGE
T )
virtual) / UCPE
v’ Proyectos a ser financiados por el Fondo de DNEM
Investigacion de Educacién Superior - FIES DNECTI - GET
v'Ensanche del acceso de la tecnologfa de DNES
informacién y comunicacién su uso responsable
v/ Cerrando la brecha del conocimiento
Programa presidencial “Una nifa, un nifio, una
computadora”
Se refiere a los mecanismos que se implementan para
la gestion de fondos y recursos, con entidades
nacionales e internacionales, la implementacién de
programas y proyectos de apoyo a la educacién. F-5 MOF Institucional
/2015-2019- DNECTI DNEPI
v'Banco de cooperantes F-4 MOF Institucional DNEB
GESTIONAR v’ Mesas de cooperantes [2015-2019- DNICTI DNEM
FONDOS PARA LA v Fondos de cooperacién para el apoyo a la F-6 | MOF Institucional DNEJA
IMPLEMENTACION educacién [2015-2019 — DNPPS DNPPS
4 DE PROGRAMAS Y v Registro de convenios F-3 / MOF Institucional DNGE
PROYECTOS v/ Gestionar becas /2015-2019 — DNEPI UCPE
v Gestionar comisién UNESCO F-6 /| MOF Institucional DNEM
v Plan Nacional de Formacién Docente de [2015-2019 - DNEJA
Docentes en Servicio. MOF - DIPLAN
v Realizar gestiones administrativas de programas Art. 196, 202,212,219, 278- NTCIE
y proyectos (Manual Operativo de Programas y
Proyectos financiados con fondos
internacionales entre otros).

1.3 Divulgar la Comunicacion Social: contiene el conjunto de procedimientos bdsicos para la divulgacién
de informacidén y comunicacion que contribuya a lograr mayor coordinacién y compromiso del personal a fin de
mejorar la imagen institucional y el acceso a la informacidn al ciudadano.

ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
ESTABLECER Es la actividad que consiste en emitir aspectos
POLITICAS Y normativos para la gestion de la comunicacién
1 LINEAMIENTOS DE institucional del MINED. Arts. 191,192, 352 NTCIE DC
COMUNICACION
INSITTUCIONAL v/ Politica de comunicacién institucional

v’ Lineamientos para la comunicacidn institucional
Actividad que implica definir la informacidn clave para
dar a conocer a la ciudadania los principales avances

GENERAR Y

2 DIVULGAR F-3,4, 5/ MOF Institucional / 2015-2019

INFORMACION DL | ducativos, a través de diferentes mecanismos de |~ pl %y p 1 itucional - 20152019 - bc

comunicacion, asf como también requiere mantener DNES
ACONTECER relaciones con los diferentes medios de DNEJA DNEJA
EDUCATIVO Art. 192, 250 NTCIE

comunicacion.
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No ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
v’ Gestionar la relacién con medios de
comunicacion
v/ Atender Relaciones Publicas
v’ Publicacién en medios escritos, radiales y
televisivos
v’ Divulgacidn de campafias de publicidad
v/ Publicar informacién estadistica de IES
Es la actividad relacionada con la publicaciéon de
informacidn institucional de caracter normativo y de
gestion para contribuir al compromiso e
involucramiento del personal en los procesos del F-3 MOF Institucional
MINED. [2015-2019 - DFI DC
F-3 MOF Institucional DA
PUBLICARY v/ Publicacién de politicas, normativas y / 2015-2019 ~ DIPLAN DFI
DIVULGAR documentacién para el uso de los servicios F-7 MOF Institucional oCl
3 INFORMACION basados en tecnologfas /2015-2019 - DNPPS DIPLAN
INSTITUCIONAL v/ Publicar informacién de la gestién institucional F-3 / MOF Institucional DDH
v Publicar informacién del marco normativo y —2015-2019 - DNGE DNPPS
legal. DNGE
v/ Coordinacién de los dmbitos pedagdgico, Art. 9,20,21,22,23,125,143,193, 353,370
comunitario y administrativo parala NTCIE
implementacion del Plan Nacional de Educacién
con las Direcciones Staff, Nacionales y
Departamentales.
:lsj:igl\ngR Se reﬁ‘ere a las activida(‘jes para supervisar !os
4 PUBLICITARIOS, cont‘er‘udqs que se publicaran en los espacios Art. 357 NTCIE DC
ANUNCIOS Y pub'h.utaxl-los,. anuncios u otros de acuerdo a las
OTROS politicas institucionales.

1.4 Emitir el Marco Legal y Normativo: regula el quehacer institucional basado en el marco normativo y
las disposiciones legales relacionados al ambito educativo y de la gestién publica.

No ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Comprende el conjunto de actividades establecidas TITULARES
para mantener vigente el marco legal y normativo DAJ
interno que regula la actuacién para el buen CETIC
funcionamiento institucional. DIPLAN

v Emitir politicas y procedimientos relativos a los F4 - MOF Inst. 2015-2019 - DAJ DFI
DESARROLLAR EL aspectos juridicos Arts. 100, 138, 141, 162, 295, 288, 289, DCI
] MARCO LEGAL v Proponer reformas de ley, reglamentos, 291, DAl
INSTITUCIONAL instructivos y demas normas del MINED 292, 293, 294, 295,296, 323, 369 - FISCALIA GENERAL
v Emitir lineamientos de distribucién de los NTCIE DE LA REPUBLICA
acuerdos ejecutivos para el cumplimiento del TRIBUNAL
control administrativo y financiero de los fondos CALIFICADOR DE LA
v Realizar tramites legales de control CARRERA DOCENTE
administrativo financieros COMISION NOMBRADA
v Revisién y actualizacion de NTCIE del MINED POR EL MINISTRO
GESTIONAR LA ) ‘ . . ' ‘ F-1,2, 3, 5, 6 - MOF Inst. 2015-2019 -
ASESORIA Estd relacnonado'a la.s acciones para brindar asl.stencna DAJ DA
) JURIDICA legal a los usuarios internos y externf)s,.asouados a Art. 40, 41, 42, 43, 119, 144, 145, TRIBUNAL DE LA
INSTITUCIONAL procesos del MINED, para contnbg:r al buen 148, 153, 155, 297, 301 NTCIE CARRERA DOCENTE
desempefio con base en el marco legal vigente. Arts. 51, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 74
LCD.
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ACTIVIDAD DEFINICION UNIDAD RESPONSABLE

NORMATIVA

v/ Brindar asesoria juridica a usuarios internos y
externos del MINED

v Revisar y legalizar instrumentos legales

v’ Realizar proceso de conformacion de
organismos

v Brindar asesorfa en tramites y legalizacién de
bienes

2. PROCESO: FORTALECER LA CALIDAD Y TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL: promueve la
cultura de calidad y transparencia en la gestion, mide la capacidad para satisfacer oportuna y adecuadamente las
necesidades y expectativas de los ciudadanos, buscando la continuidad en la prestacién de los servicios y la
mejora continua de los mismos, en el marco de las orientaciones estratégicas, teniendo en cuenta el interés y las
necesidades de la sociedad.

O IMPLEMENTAR LA © DISEFAR O ACTUALIZAR LA

MANUAL DE ORGAMIZACION
Y FUNGIONES Art. 18, 19 -

© IMPLEMENTAR
MEDICIONES DE LA

© EMITIR POLITICAS.

© GESTIONAR EL ACCEST A LA
INFORMACION AL CIUDADANGC

0 IMPULSAR EL

GESTION POR ESTRUGTURA ORGANIZATIVA LINEAMIENTOS Y NORMATIVAS DESARROLLO
PROCESOS NTCIE/  Art. 16 - NTCIE DIPLAN PARA LA TRANSPARENCIA EDUCATIVO
cicep © DISERAR O ACTUALIZAR EL INSTITUCIONAL © ESTABLECER POLITICAS

Y DE PROCEDIMIENTOS
DEL SISTEMA EDUCATIVO

USED AT: AUTHOR: DATE: 07/11/2017 WORKING READER OATE |CONTEXT:
PROJECT: Gestionar ta Calidad y Trasparencia REV: 07/112017 DRAFT TO P
RECOMMENDED

NOTES: 1 23 456788 10 PUBLICATION -0

FORTALECER
LA CALIDAD
Y TRAMNSPARENCIA
INSTITUCIOMAL
[s]
GESTIONAR LA FOMENTAR EL DESARROLLC PROMOVER LA TRANSFAREMCIA DESARROLLAR LA
CULTURA DE E INNOVACION Y PARTICIPACIOIN GESTION
CALIDAD INSTITUCIONAL CIUDADANA EDUCATIVA
1 2 4

CALIDAD CICGP NTCIE DIPLAN o GESTIONAR LA ATENCION AL 224 - NTCIE Art. 106 - LGE
© MPULSAR LA CIUDADANO gg’s*z'lgan'fsg‘:r-‘g;“;c‘i’;n
MEJORA CONTINUA © RENDIR CUENTAS A LA (Dir&ccsoynes Nacionales de
CIUDADANIA Educacién).
< IMPLEMENTAR MECANISMOS DE o GESTIONAR EL
PARTICIPACION CIUDADANA DESARROLLO GIEHTIFICO
Y TECNOLOGICO
0 PROMOVER EL
DESARROLLO DE LA
EDUCACION SUPERIOR
B e FORTALECER LA CALIDAD Y UHBER
0 TRANSPARENCIA INSTITUCIONAL ]
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2.1 Gestionar la Cultura de la Calidad: promueve la cultura de calidad en la gestién, mide la capacidad para
satisfacer oportunay adecuadamente las necesidades y expectativas de los ciudadanos, buscando la continuidad
en la prestacién de los servicios y la mejora continua de los mismos, en el marco de las orientaciones estratégicas,
teniendo en cuenta el interés y las necesidades de la sociedad.

No ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE

Se refiere a fomentar una cultura orientada a la
gestion por procesos, mediante la adopcion de
instrumentos  técnicos que  favorezcan  su
comprension e integracién a la cultura de trabajo, ya
IMPLEMENTAR LA que los procesos constituyen una secuencia ordenada
GESTION POR de actividades e interrelacionadas, los cuales deben
PROCESOS ser diseflados desde la perspectiva del ciudadano,
para crear valor afiadido.

Cap. IV Seccidn |1 /CICGP — 2008
Art. 57,288, 310 NTCIE DIPLAN
Art. 66 — LGE (literal ¢)

v'Mapa de procesos institucionales
v’ Manual de procesos institucionales
v'Manual de procedimientos especificos

Comprende las principales acciones e instrumentos
implementados para medir permanentemente los
avances en materia de calidad, asi como los niveles de

satisfaccién de la ciudadanfa, que permitan impulsar F3,6/MOF Instlét,'ilcg(;nallzms 2016 - D'gl‘AN
las acciones de mejora que sean pertinentes. L Al
IMPLEMENTAR F-6 / MOF Institucional - 2015-2019 - DNES
2 MEDICIONESDELA | Evaluar la gestion institucional: P,NECTI DN,ECTI
CALIDAD . Cap. IV Seccién Il [CICGP - 2008 DAJ [ Tribunales y
e Modelo de Calidad del MINED
. L . Arts. 159, 219, 249, 366 NTCIE Juntas de la Carrera
¢ Modelo de excelencia en la gestién educativa
P Art. 52 - LEG Docente
e Autoevaluacion con base en la CICGP CE
e Autoevaluacién del Sistema de Control Interno -
v’ Evaluar la calidad de los niveles educativos
v’ Medir niveles de satisfaccién de la ciudadanfa
Son todas las acciones que se organizan y ejecutan
para propiciar el andlisis y resolucién de problemas
bajo el enfoque de ciclos de mejora continua (PHVA)
como parte de la cultura de trabajo, para el
mejoramiento permanente de los procesos y los
IMPULSAR LA servicios. Titulares
MEJORA L r DIPLAN
3 CONTINUA v Capacitacién del personal en materia de gestién de Cap. IV Seccidn 11 /CICGP - 2008 DNES
la calidad CONED

v Proyectos y equipos de mejora

v’ Intercambios de experiencias, foros, ferias, etc.

v’ Gestionar el reconocimiento y estimulo

v/ Gestionar la participacién ciudadana para la mejora
de la calidad.
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2.2 Fomentar el Desarrollo e Innovacién Institucional: comprende las etapas de establecer y
actualizar la estructura organizativa y las funciones en el marco de las estrategias institucionales, que permitan
innovar en la gestidn la prestacion de servicios a los ciudadanos, con mayor calidad y eficiencia.

No DEFINICION . Unidad Responsable
Normativa

Actividad que contribuye a crear una estructura
organizativa que responda a la estrategia institucional

. acorde a los procesos y funciones que faciliten la MINISTRO
DISENAR O comunicacién, delegacion de responsabilidad DIPLAN
ACTUALIZAR LA hicacion, ga pon: y Arts. 16, 17, NTCIE
1 organizacién del trabajo para el cumplimiento de los DIRECCIONES
ESTRUCTURA C S
ORGANIZATIVA objetivos y metas institucionales. STAFFY
NACIONALES
v/ Estructura Organizativa - Institucional
v/ Estructura Organizativa - Especificas
Comprende las actividades relacionas que permiten MINISTRO

DISENAR O dellmultar‘ el marco de aCtl:Ia'C,IOH de cada unidad DIPLAN
organizativa de acuerdo a la mision para cual fue creada,

ACTUALIZAR mostrando la organizacién jerdrquica interna, misién de DIRECCIONES
2 | MANUAL DE ! ganizacion jerarq . ! Arts. 18, 19, 57,288, NTCIE STAFF, NACIONALES
la unidad de trabajo, principales funciones y personal
ORGANIZACION Y ble de [a ei i6n de las diferent tividad Y
FUNCIONES responsable de la ejecucién de las diferentes actividades. DEPARTAMENTALES

v'Manual de Organizacién y Funciones - Institucional DE EDUCACION

v’ Manual de Organizacidn y Funciones - Especificos

2.3 Promover la Transparencia y Participaciéon Ciudadana: conjunto de procedimientos que
promueven una cultura de transparencia en la gestion, con amplia participacion de la ciudadania abierta al
escrutinio publico, tolerante a la critica y a las propuestas de mejora y cambio provenientes de ciudadania.

No DEFINICION ; Unidad Responsable
Normativa

Actividad que realiza la Direccién de Transparencia para

EMITIR elevar la cultura de la honestidad, servicio, probidad,
POLITICAS, responsabilidad y ética publica, en el marco de lo
LINEAMIENTOSY | establecido en el marco Ley de Acceso a la Informacién
1 NORMATIVAS Publica. Art. 223, 359 NTCIE DT
PARA LA
TRANSPARENCIA v Disefiar o actualizar politica de transparencia
INSTITUCIONAL Institucional y normativas aplicables

v'Implementar el sistema de transparencia
v’ Disefiar o actualizar lineamientos para el manejo de
medidas de seguridad de datos personales

Se refiere a las diferentes actividades que permiten hacer

GESTIONAR EL efectivo el derecho al ciudadano del acceso a los
ACCESO diferentes tipos de informacién publica:
ALA
) X\ILFSLRJI;:;;&% /Ssslzfg?;el acceso a la informacién oficiosa a través F-2/MOF Institucional /20152019 - DT oT
(PORTAL DE v'Gestionar el acceso a la informacién reservada y
GOBIERNO confidencial.
ABIERTO) v’ Gestionar informacién socialmente util para la
ciudadanfa

Direccion de Planificacion
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No
GESTIONAR LA
ATENCION AL
3| ciubabaNo

DEFINICION

Comprende el conjunto de actividades para la atencién
de denuncias, solicitudes de informacién, quejas y avisos
de la comunidad educativa, ya sea de manera presencial,
virtual o telefdnica, de conformidad a lo establecido en la
Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

v Gestionar el sistema de recepcién de solicitudes de
informacidn, quejas y avisos

v Atender al ciudadano en las oficinas de informacidn y
respuesta OIR

v'Recepcién, tramite y respuesta a denuncias del
Sistema Educativo

v’ Atender denuncias y asesorar a la comunidad
educativa - [ES

v’ Atender reclamaciones en contra de los consejos
directivos escolares y MINED

Normativa

F-1,3 [MOF Inst.2015-2019 -DT
Arts. 39, 251,359 NTCIE

Unidad Responsable

DT
DNES
JCD

RENDIR CUENTAS
4 A LA CIUDADANIA

Actividad que se realiza anualmente para recolectar
informacion relevante sobre los avances en a la gestién
del MINED, Direcciones Departamentales y Centros
Educativos, entidades privadas que reciben fondos
publicos, con el propdsito de fomentar la cultura de
transparencia en el uso de los recursos publicos.

v’ Informe de rendicién de cuentas

v Organizar eventos publicos para la rendicién de
cuentas

v'Rendir de cuentas MINED central, departamental y
escolar

v/ Asesorar a las DDE, Centros Educativos e
Implementadoras.

F-4/MOF Institucional / 2015-2019
Art. 223 - NTCIE

DT

IMPLEMENTAR
MECANISMOS DE
5 PARTICIPACION
CIUDADANA

Conjunto de actividades que permiten involucrar a la
ciudadania en la toma de decisiones para la
implementacién y mejora de programas y proyectos
educativos, asf como para la gestién de apoyo a la
ejecucion de los mismos.

v Implementar mecanismos de participacién
ciudadana para el fortalecimiento de los programas
educativos

v'|dentificacion de dreas de mejora a través de los
mecanismos de participacion ciudadana

v/ Elaborar informe de avances sobre procesos
participativos implementados.

v’ Dar seguimiento y monitorear, la ejecucién de la
politica y el Plan de Participacion Ciudadana en el
MINED.

F -7 MOF Institucional
~2015-2019 - DNEPI
F-7/MOF Institucional
[2015-2019 - DNEB
F - 11 MOF Institucional
—-2015-2019- DNEM
F - 8 MOF Institucional
—2015-2019 DNECTI
F - 9,10 MOF Institucional
—2015-2019 DNICTI

DNEP
DNEB
DNEM
DNECTI
DNICTI
DNPPS
DNEJA
DT
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2.4Desarrollar la Gestion Educativa: comprende las orientaciones de la politica educativa bajo una
perspectiva sistémica que genere una vision compartida, para dirigir el desarrollo educativo y los esfuerzos

trasformadores a la satisfaccion de las necesidades y expectativas de los ciudadanos.

DEFINICION

NORMATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

Actividad que contribuye a la definicion estratégica de
los principales aspectos para fortalecer la calidad en el

TECNOLOGOGICO

creacién del conocimiento, en materia de ciencias
sociales, humanidades y ambientales
v Politicas educativas para el desarrollo de la
investigacién en todos los niveles educativos
v'Gestionar el comité estratégico de tecnologias de
informacidn y comunicacion

IMPULSAR EL sistema educativo F-4/ MOF Inst.- 2015-2019 Vice Ministerio de
DESARROLLO v Disefiar e im Iémentar el modelo educativo - PSE 224 -NTCIE Educacién
EDUCATIVO o . P P Art. 106 - LGE DNGE
v Disefiar e implementar el modelo pedagdgico - EITP
v Disefiar, el modelo de gestién escolar y
acompafiamiento al SI -EITP
Se refiere a la definicién del marco de actuacién para
impulsar acciones en los diferentes niveles educativos a
fin de propiciar el desarrollo integral de las personas, en
el marco de las prioridades nacionales en el sector
educativo F-11 MOF Inst. 2015-2019 - DNEP!I DNEPI
ESTABLECER o : . iy NSk, 2015-2013 DNEB
v'Politicas e innovaciones educativas para la atencién F -1 MOF Inst. 2015-2019-DNEB
POLITICAS Y . . . DNEM
de la primera infancia F-1 MOF Inst. 2015-2019 DNEM
PROCEDIMIENTOS o . L . DNEJA
v’ Politicas educativas para la atencién de la educacién F -1 MOF Inst. 2015-2019 - DNEJA
DEL SISTEMA (s DIPLAN
bdsica Art. 228 - NTCIE . c
EDUCATIVO e . L . Unidad de Género
v'Politicas educativas para la atencién de 11l ciclo de
educacién basica y educacion media
v’ Politica educativa para la atencién de personas
jovenes y adultas.
Se refiere a la definicién del marco de actuacién para
impulsar la ciencia, tecnologfa e innovacién en el sistema
educativo, que contribuye al desarrollo integral de las
personas y del pais, en el marco de las prioridades
nacionales en el sector educativo.
GESTIONAR EL v’ Politicas educativas para el desarrollo cientffico y F -1- MOF Inst. - 2015-2019 — DNECT! VICEMINISTERIO DE
DESARROLLO tecnolégico en todos los niveles educativos F-6 - MOF Inst. - 2015-2019 — DNICTI CTl
CIENTIFICOY v’ Politicas para el desarrollo cientifico, investigacién y Art. 44,195,365 - NTCIE DNECTI

DNICTI - CENICSH

Se refiere a la definicién del marco de actuacién para
impulsar el desarrollo de la educacién superior,
vinculando el sector académico y productivo en el marco
de las prioridades nacionales y sectoriales.
v'Crear e implementar politicas en educacién superior
articulando la con los ambitos econdémicos,
culturales, cientfficos y sociales del pafs.

v’ Dar seguimiento a los acuerdos interinstitucionales
entre la DNES, ces y comision de acreditacion de la
educacion superior

v’ Realizar gestién para vinculacion entre sector
productivo, académico e institucional en educacién
superior

PROMOVER EL v Integrar el consejo de educacién superior (CES) F-1,9, 10/ MOF Inst. - 2015-2019

DESARROLLO DE v'Integrar la comisién de acreditacion de la calidad de 243,256,257 -NTCIE DNES
LA EDUCACION la edgucacién superior e

SUPERIOR P
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3 PROCESO: DESARROLLAR EL TALENTO HUMANO: comprende acciones de dotacién, desarrollo de
capacidades y bienestar del personal que promueva el desempefio de sus funciones y compromiso
institucional, en un clima laboral adecuado para la generacién de resultados orientados al ciudadano.

USED AT AUTHOR: DATE: 13/11/2017 WORKING READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: Gestionar el Talento Humano REV:  13/11/2017 DRAFT
RECOMMENDED TOP
NOTES: 12345678910 PUBLICATION AQ
GESTIONAR EL
TALENTO HUMANO

0

IMPLEMENTAR LA
CONTRATAR PERSQONAL ADMINISTRAR EL GENERAR ACCIONES PARA LA ACTUALIZAGION ¥
DOCENTE, TECNICO R PERFECCIONAMIENTO
Y SISTEMA DE EVALUACION E SEGURIDAD Y SALUD DEL PERSONAL DOGENTE
ADMINISTRATIVO INCENTIVOS AL PERSONAL OCUPACIONAL LMoY
ADMIHISTRATIVO
1 2 3 4
© EMITIR NORMATIVAS O EVALUAR EL DESEMPEIO  © GESTIONAR EL COMITE DE © REALIZAR ACTUALIZACION Y
PARA LA GESTION DE o EMITIR POLITICAS ¥ SEGURIDAD Y SALUD PERFECCIONAMIENTO DEL
PERSOMAL PROGRAMAS PARA EL QCUPACIONAL 48 - NTCIE PERSONAL TEGHICO Y
© REALIZAR CONTRATACION RECONOCIMIENTO AL DDH ADMINISTRATIVO
DE PERSONAL DESEMPEfO DEL © REALIZAR FORMACION
o IMPLEMENTAR CONTROL PERSOMAL F-5/ MOF - PERMANENTE Y
Inst. 2015-2019 DDH PROFESIONALIZACIGH DE

DE PERSONAL

© GESTIONAR LAS
REMUNERACIONES DEL

DOCEMTES, DIRECTORES Y
AGENTES EDUCATIVOS F-8
MOF - Inst. 20156-2019 Art. 86, 87-

© GESTIONAR EL CLIMA
LABORAL F-7 MOF - inst

PERSOMNAL 2015-2019 DOH LGE; Art.5, 27,28 - LCD; Art. 41 -
RLCD DNEM
HODE: TITLE: GESTIONAR EL TALENTO HUMANO NUMBER:

A0 ]

3.1. Contratar Personal Docente, Técnico y Administrativo: consiste en las diferentes etapas para la
gestion de personal, estableciendo las politicas y normas bajo un sistema de remuneraciones acorde a sus
funciones.

ACTIVIDAD DEFINICION

Unidad Responsable

Normativa

Actividad que consiste en proponer y emitir politicas de

personal y normativas para la administracién de los F1,2, | MOF Inst.2015-2019 - DDH

EMITIR Arts. 8, 11, 12, 30, 31,37,45, 57, 209,

1 NORMATIVAS re»/cgi)sl?t?czgrn::aolz estién de personal 288-NTCIE DDH
PARALAGESTION | ' Reglamesto integmo P Art. 6, 11, 13,19,20,21,22,24,
DE PERSONAL 42,97,99, 100,101, 102,104 — LCD

v’ Lineamientos para la gestién de personal en las DDE
v’ Manual de bienvenida
v’ Perfiles de puestos de trabajo actualizados

Art. 12y 38 LSC
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No

DEFINICION

v’ Gestionar comités y comisiones laborales: Comisién
del servicio civil, Comisidn Central del Escalafén de
los Empleados Técnicos y Administrativos del MINED

v Registro escalafonario - personal docente

Normativa

Unidad Responsable

Actividad que consiste en realizar el proceso de
contratacién de personal, en cumplimiento del marco

Despacho
legal. Art. 0.23. 24, 38, 172, 173. 174. 204 - Ministerial
v'Reclutamiento y seleccién de personal técnico- $9123: 24 BN’TC7IE, 73,174 204 DDH
REALIZAR administrativo Art. 12, 14, 17,18, (30 Inc. 11), 40 DAJ
2 CONTRATACION v'Evaluaciones a aspirantes a plazas docente, director Y ‘2’ 7’( ’2 ksnc ') ’LgD, 44,45, DDE
DE PERSONAL o sub director de C.E. A7 o2 e o) DNICTI - CICES
v'Nombramiento de personal docente y técnico 74 TCD
administrativo OAE
v Induccién de personal
v/ Declaracién jurada de confidencialidad - DNICTI-
CICES
Actividad que consiste en mantener actualizados los
registros de los movimientos de personal, asi como la Art. 33,3539, 1;?_’C1|8E0’187’ 188, 320,
| asistencia y permanencia de los empleados. DDH
i V Rewi .
IMPLEMENTAR Registrar los movimientos de personal docente y Arts. 7, 8, (30 Inc. 1); (31inc. 2); (32 DDE
técnico administrativo 5 5
3 CONTROL DE \ . . . inc. 1); 36, 53,55,56,57,58,59,60,62, 63, Centros Educativos
v/ Registro y control de asistencia y permanencia del
PERSONAL P L. . 64,65,77 al 86; 93, 94, 98 - LCD Juntas de la Carrera
personal técnico- administrativo
e g < et e Docente
v Aplicacién del régimen disciplinario al personal . -
Art. 111 - Disposiciones Generales de
docente Presupuesto
v Resguardo de expedientes de personal docente, P
técnico y administrativo
{ Actividad que se refiere a la gestion de los diferentes
' procesos que conllevan al pago de remuneraciones del
personal.
Art. 30,31, 179, 182, 186, 190 - NTCIE
/ ’ )
GESTIONAR LAS :gr::fn?jti;t?:jl de personal docente y Art. 33,34, 35, 36, 37,39 - LCD DDH
4 REMUNERACIONES v Elaboracién de planillas Arts. 65 LGE DDE
DEL PERSONAL cdondep - Art.30A-LSC
v Indemnizacién de personal docente, técnico y

administrativo
v/ Constancias de sueldo

v Gestionar escalafén docente y administrativo

3.2. Administrar el Sistema de Evaluacion e Incentivos al Personal: Incluye las etapas de evaluacién

al desempefio, clima laboral, programas e incentivos, a fin de estimular el desarrollo de capacidades de los
empleados del MINED.

ACTIVIDAD

EVALUAR EL
DESEMPENO

DEFINICION

Actividad que consiste en evaluar el desempefio laboral

de los empleados, de acuerdo a su competencia y

calidad.

v' Evaluacién del desempefio del personal
administrativo

V' Evaluacién del desempefio de personal docente y
directivo de C.E.

NORMATIVA

F-4 /| MOF - Inst. 2015-2019 — DDH
F-10 / MOF Inst. 2015-2019 - DNEM
Art. 25,26 - LCD
Art. 40 - RLCD

UNIDAD
RESPONSABLE

DDH
DNEM

Direccidn de Planificacion

Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad
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UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
Actividad que se refiere a proponer programas que
reconozcan el trabajo y el servicio bien realizado y
promover el sentido de pertenencia a la institucion.
v" Emitir politicas y programas para el
reconocimiento al desempefio del personal DDH-
EMITIR POLITICAS v Administrar servicios y programas de bienestar F-5, 8 /| MOF - Inst. 20152019 - DDH | Clinica Empresarial del
Y PROGRAMAS .
PARA EL social para el personal F-10 / MOF - Inst. 2015-2019 - DNEM MINED
v’ Otorgar becas para personal docente en el pais o Art. 38,169, 1770 - NTCIE TCCD
RECONOCIMIENTO i
- exterior Art. 29, (52 Inc. 6); 33-A- LCD DNEM
AL DESEMPENO v' Gestionar bonificacion al desempefio docente de DDE
DEL PERSONAL estions P
c.e. oficiales
v' Implementar reconocimiento y estimulo al
personal docente y directivo de C.E.
Actividad que consiste en promover el andlisis del clima
GESTIONAR EL lab(')ral 'y proponer recomendaciones para el F-7, 11/ MOF Inst.2015-2019 - DDH
3 mejoramiento del mismo. DDH
CLIMA LABORAL . .
v Participar en mesas de relaciones laborales
v’ Realizar propuestas para el analisis del clima
laboral

3.3. Generar Acciones para Seguridad y Salud Ocupacional: incluye los mecanismos que contribuyen
a promover una cultura de seguridad y salud ocupacional como parte del compromiso institucional con el
bienestar del personal, propiciando condiciones favorables para el buen desempefio, trabajo colaborativo y
participativo.

UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
ESSNTHI%NSE = Ministro de
1 SEGURIDAD v saLup | /P Art.48 - NTCIE Educacidn

OCUPACIONAL

3.4. Implementar la Actualizaciéon y Perfeccionamiento del Personal Docente, Técnico y
Administrativo: consiste en laimplementacién de programas de capacitacion, formacién y actualizacién para
el desarrollo de capacidades del personal: conocimiento, habilidades, creatividad, innovacion, motivacién y
compromiso, a fin de lograr un mejor desempefio laboral.

UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINILION NORMATIVA RESPONSABLE
L ’ F-6 /| MOF Inst. 2015-2019 - DDH DDH
REALZAR Gapadiacones para. a1 persoml  téanico | 4/ MOF nst: 20152019 - DAl DA
ACTUALIZACION Y administrativo. F-5 / MOF Inst.2015-2019 -DT DNGE
! PERFECCIONAMIENTO v’ Diagndstico de necesidades de capacitacién DA
DEL PERSONAL TECNICO v Pl Id itaci del I del Art. 9, 13, 14, 161, 175, 176, 177, 278, DIPLAN - GTIC
Y ADMINISTRATIVO an anual de capacitaciones del personal de 325, 340 NTCIE DT
MINED implementado y evaluado !
v/ Banco de capacitadores interno

Direccion de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad
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UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

v Gestionar el sistema de registro de
participantes de capacitaciones

v Capacitar los tribunales, juntas de la carrera
docente y tribunal calificador

Conjunto de actividades para la organizacién y

ejecucién del Plan Nacional de Formacidn Docente,

asi como también aspectos relacionados con la

formacién y perfeccionamiento profesional de los

diferentes agendes educativos que contribuyen

con el sistema educativo para brindar la educacién

inicial y parvularia, basica, media, media técnica,

jovenes y adultos entre otros.

v Apoyar la formacién inicial de docentes
(especialidades deficitarias):

e Otorgar becas a la excelencia académica
para aspirantes a la docencia focalizadas
segutin demanda

e Redisefiar planes de estudio y supervisar
su ejecucion

e Implementar procesos para acreditacién
de carreras de formacién docente

e Redisefiar la prueba ECAP de acuerdo a
las competencias requeridas para ejercer
la docencia

e [nstitucionalizar procesos de movilidad
académica nacionales e internacionales

para formadores y estudiantes de F-9 MOF Inst. 2015-2019 - DNEPI
carreras que habilitan para el ejercicio de F- 8 MOF - Inst. 2015-2019 - DNEM DNEP
REALIZAR FORMACION la docencia. Art. 86, 87- LGE; Art. 5, 27,28 - LCD; DNEB
PERMANENTE v Formar docentes en servicio en el sector Art. 41-RLCD DNEM
5 Y PROFESIONALIZACION publico: DNECTI
DE DOCENTES, e  Certificar especialistas y docentes en (Programa presupuestario: DNEJA
DIRECTORES areas curriculares en el marco del plan Desarrollo Profesional Docente / DAJ
Y AGENTES EDUCATIVOS nacional de formacién - DNEM Acuerdo No. 15-0126 de fecha DNES
e Formacion permanente y 30/01/2017 y mediante Acuerdo 15- DNGE
profesionalizacién de docentes, agentes 0154 de fecha 06/02/2017) TC

educativos y prestadores de servicios
para la atencién de la primera infancia.

e Programas de induccién a docentesy
directivos néveles

e Investigacién sobre laimplementacién
de programas de induccién a docentes y
directivos néveles

e  Formacién en CTl de docentes en servicio
en el sector puiblico.

v’ Practica pedagégica y evaluacién docente y
directiva:

e  Sub sistema de evaluacion del
desempefio docente en servicio.

e  Programas permanentes de formacién
de directores y sub directores en gestion
educativa

v Implementar asistencia para la administracién
de la carrera docente

e Actualizar funciones que corresponde a
los entes reguladores de la carrera
docente.

Direccion de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad
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4. PROCESO: IMPLEMENTAR EL SISTEMA DE CONTROL INSTITUCIONAL: comprende el ciclo de
mejora a través de los mecanismos de medicién y evaluacién del avance y resultados de la gestion, que provee
informacidn critica y de retroalimentacién para la toma de decisiones institucionales.

USED AT ATE 1222018 [ ACRANG READER CATE | CONTEXT:
REV  13ORTME DRAFT -
TQFP
P
LELENENTAR
TEWA DE DONTROL
NSTITUCONA
4]
M PRODUCR INFORMADION
Zeseal ESTADISTICA
1 H 4
ENTO AL PLAN D § WEOE
DE DOMPRAS. B REALZAR WONTORED A ESTATISTICA OF
- - PROGRALA
8 REALTAR ALDITOR S
FEALZAR ALDTORA OYECTOS FINANTADOS
POR OREA 5
NTERNATIONALES
CARRERA DOCENTE DACDA
8 SESTIONAR EL ARTEMND
NSTTUCIONAL,
oo TTE IMPLEMENMTAR EL SISTEMA DE CONTROL BRAEER.
A0 INSTITUCIONAL I

4.1 Aplicar Mecanismos de Seguimiento y Control de Gestion: comprende diferentes mecanismos de
control interno administrativo, que permite una seguridad razonable de las operaciones y contar con informacién
relevante para la toma de decisiones, direccionamiento estratégico y el ciclo de mejora institucional.

ACTIVIDAD

DEFINICION

NORMATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

DAR
SEGUIMIENTO A
LA PLANIFICACION
INSTITUCIONAL

Actividad que consiste en implementar mecanismos que
permitan verificar el avance de los diferentes planes para
analizar los resultados para la toma de decisiones, asf
como también aplicar las medidas correctivas en los
casos que se requiera.

v Informe trimestral de seguimiento ala

planificacién operativa
v’ Informe de seguimiento a metas estratégicas

MOF - Inst. 2015-2019 — DIPLAN
Arts. 51,52, 55,363 NTCIE

DIPLAN - GPE;
GTIC
DAl

Direccién de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion

de la Calidad
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ACTIVIDAD

DEFINICION

<

Informe de seguimiento a programas e

indicadores PQD (semestral y anual)

v" Informe de seguimiento a los indicadores de plan
social educativo

v" Informe de seguimiento a indicadores ~ ODS

V' Tablero de control de informatica (Indicadores de
desempefio)

v Informe de Gestidn del Riesgo (DAI)

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

NORMATIVA
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UNIDAD
RESPONSABLE

DAR
SEGUIMIENTO AL
PLAN DE
COMPRAS

Comprende el conjunto de mecanismos de control que
implementa para verificar en qué medida el plan de
compras institucionales se ejecuta de acuerdo a lo
programado, a fin de tomar acciones para establecer
estrategias para agjlizar los procesos enlos casos que sea
pertinente.
v Monitoreo y seguimiento a la ejecucién de los
procesos de adquisiciones
v" Elaborar informes de resultados sobre procesos de
adquisicién y contrataciones

F-9,14 MOF Inst. 2015-2019 - DACI

DACI

REALIZAR
AUDITORIA
INSTITUCIONAL

Incluye las acciones relacionadas a la gestién de riesgos
que se implementa a través de las auditorfas con el
propdsito de prevenir o identificar hechos asociados a
malversacién de fondos, incumplimiento de aspectos
legales y normativos entre otros que pueden afectar el
cumplimiento de los objetivos institucionales.
v Gestionar el comité de auditorfa
V' Servicio de consultorfa investigaciones sobre
presuntos fraudes y practicas corruptas
v' Realizar auditoria interna:
e Realizar auditorfa financiera
° Realizar auditoria educativa y
administrativa
° Realizar auditoria de tecnologias de
informacién
v’ Presentar informe de auditorfa interna
v' Gestionar el sistema de aseguramiento de la
calidad del proceso de auditoria.

F-3, 4, 8 MOF - Inst. 2015-2019 - DAI
Art. 46, 47-NTCIE

DAI

MONITOREAR
ORGANISMOS DE
ADMINISTRACION
DE LA CARRERA
DOCENTE

Actividad que se realiza para garantizar el buen

funcionamiento de los organismos de administracién de

la carrera docente, asi como para brindar asistencia legal

en los casos que aplique.

v" Realizar monitoreo y evaluacién de procesos
legales

v Monitoreo y seguimiento a los tribunales y juntas
de la carrera docente

Art. 158 NTCIE

DAI - DAJ

GESTIONAR EL
ARCHIVO
INSTITUCIONAL

Incluye actividades para la aplicacidn de las normativas y
lineamientos relacionados con la gestién documental y
el archivo institucional.

v Lineamientos para la gestién del archivo
institucional - DDH - UGDA

Gestionar el archivo financiero -DFI

Gestionar el archivo juridico - DAJ

Gestionar el archivo de educacién superior
Gestionar el archivo de expedientes de procesos
administrativos.

AR NANIRN

Art. 107, 146, 163, 164, 165, 255, 291,
358,359 - NTCIE

DDH - UGDA
DF!
DAJ
DNES
Unidades Técnicas

Direccion de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestidn de la Calidad
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4.2 Ejecutar el Seguimiento y Control Financiero: Comprende las acciones de garantizar la
disponibilidad presupuestaria y el seguimiento a la ejecucién presupuestaria, plan anual de inversién publica,
entre otros.

\ UNIDAD
ACTIVIDAD DEEINICION NORMATIVA RESPONSABLE
Actividad que consiste en la implementacién de
diferentes mecanismos para verificar el nivel de avance
en la ejecucién presupuestaria, para tomar establecer
estrategias que permitan lograr los objetivos
institucionales de acuerdo a lo previsto en la
REALIZAR e s i 2 : :
planificacién y programacién de los recursos financieros. F-2, 4, 12, 16 MOF - Inst. 2015-2019 —
CONTROLY DEI
! E:GElenngc'\:gg A v Realizar r.no.diﬁcacione.s pre:s,’ljpuestarias. . Art. 76, 77,78, 79, 80, 81, 86 - NTCIE. DFI
PRESUPUESTARIA ; Dar segutnrnento ala e]ecu.cmn [:‘)Eesupuestarta. '
Presentar informes de la ejecucién presupuestaria
institucional de forma trimestral.
v’ Emitir respaldo presupuestario para la erogacién
de fondos.
v’ Elaborar conciliaciones bancarias
incluye las actividades de verificacién del avance del plan
anual de inversion publica, el cual se informa
REALIZAR periédicamente al Ministerio de Hacienda. DIPLAN - GPE-
MONITOREO A v Instructivo de la gestién, administracién, Cooperacion
PROGRAMAS Y ejecucidn, seguimiento y control de la cooperacidon ;

2 PROYECTOS a’sistencia técgnica no regmbolsable P Art. 51 (inc.2), 82, 83, 116, 119 - NTCIE . bFl (o
FINANCIADOS POR | v/ Dar seguimiento al avance fisico y financiero del Unidades Técnicas
ORGANISMOS programa de inversién
INTERNACIONALES | v/ Dar seguimiento al avance fisico y financiero de

proyectos de inversién y cooperacién
v Presentar informe de ejecucién del programa de
inversion

4.3 Producir Informacion Estadistica: consiste en las diferentes etapas para la generacién y produccién
de informacién estadistica, indicadores e informes entre otros que contribuyan a desarrollar la capacidad de
innovar y adaptar continuamente los servicios educativos a los requerimientos sociales para incrementar la
credibilidad y confianza de los ciudadanos.

UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

Se refiere a las actividades implementadas para el
monitoreo de los centros educativos a nivel nacional del
sector publico y privado, para la generacién de

IMPLEMENTAR P \ .
estadfsticas educativas que permitan contar con
MONITOREO informacién estratégica y oportuna para la toma de
PARA LA y oP Art. 263 NTCIE

GENERACION DE ecisiones, asf como ife?mblen para generar informacién
p sobre la implementacién de programas y proyectos que
ESTADISTICAS , . .
contribuyan a fortalecer el sistema educativo.
EDUCATIVAS .
v' Informe de matrfcula mensual
v' Censo inicial:
e Sistema Regular
e Modalidades Flexibles

Art. 14 LGE DIPLAN

Direccion de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

e Educacién Especial
Censo final
Monitoreo de programas
Observatorio del MINED
Bases de datos de monitoreo: censo y monitoreo
de programas
Generacién de indicadores educativos
Boletines estadisticos
Actualizacién del portal de Estadisticas educativas.

AN

AN

Actividad que se realiza para la generacién de
informacion estadfstica clave del sector de la educacién
superior, a fin de establecer estrategias y acciones que
contribuyan a la articulacion con los diferentes sectores

GENERAR naclona.l’es e mt.ernacxonales para el desarrollo de la F-4/ MOF Inst. 2015-201 - DNES
, INFORMACION educacién superior. Art. 44 LES BNES
ESTADISTICADE | v Actualizar base de datos por IES 44
. . . . Art. 250 - NTCIE
IES v" Dar asistencia, monitoreo y seguimiento del

proceso de llenado de la herramienta de
recoleccién de datos
v" Validary generar indicadores y estadisticas de IES
v’ Elaborar anuario estadistico de IES

4.4. Evaluar Politicas, Planes y Programas: incluye las etapas de evaluacién para el analisis de politicas,
planes y programas, andlisis y la formulacién de propuestas que contribuyan a fortalecer el direccionamiento
estratégico y ciclo de mejora permanente de los servicios educativos.

UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
Actividad que consiste en definir el método y técnicas
para evaluar el impacto en la implementacién de las
diferentes politicas a nivel institucional, con el propésito DIPLAN
EVALUAR de identificar fortalezas o establecer cursos de accién Art. 229 -NTCIE Unidad de
1 POLITICAS que contribuyan a su efectiva implementacién a través de ’ Género
INSTITUCIONALES | los diferentes programas y proyectos. DNECTI
v" Evaluacién de politicas educativas DNEPI
v' Evaluacién de politicas en CTI
v/ Evaluacién de politicas de apoyo a la educacién
Se refiere a los diferentes mecanismos establecidos para
identificar en qué medida las estrategias institucionales
responden a las necesidades del sistema educativo.
v" Gestionar el sistema nacional de evaluacién SNEE
v" Realizar evaluacién, seguimiento y monitoreo de F-9/ MOF Inst. 20152019 - D.NPPS DNPPS
EVALUAR LA programas de socia,les Plan Nacional de Educacién DFI
2 ESTRATEGIA v' Realizar evaluacién de informacidn estratégica Ejes Estratégicos .DIPL.AN
INSTITUCIONAL V' Evaluar los planes anuales de trabajo de las DNE Arts. 51,224, 330 - NTCIE DH’EFCIOHGS
v Evaluar el cumplimiento de objetivos y metas de NaC|onal§§
p y
de Educacién
proyectos
v" Realizar evaluacién de riesgos en las tecnologfas
de informacién

Direccion de Planificacion
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PROCESO: GESTIONAR EL CURRICULO NACIONAL DE EDUCACION: comprende todos los

subprocesos de disefio del curriculo, (planes, programas de estudios, orientaciones curriculares, disefio de
materiales educativos, sistema de evaluacién de los aprendizajes) y su implementacién.

LSE0aT: | |AUTrOR TATE GBI WORENG SEADER DATE | CONTERT:
PROJECT: SESTIONARE REV SIONZNG CRAFT ,
NACIONAL DE EDUCAD - TOP
NOTES 12345678810 A0
a
SAR LA NVESTIGATION ESARROLLAT
CWATION CURRCULAR | | DE MATERWES EDUCATADS
i 2
@ TEERAR ¥ BLABORAR
HATERALES EDUCATHDS
BARALA ATENCION DE
CaC :
RiAY ESPECIAL
FIRAOF md I S2015
DT
ﬂe’;‘lﬁ.‘i‘f ELABORAR
naﬁlz@&zw
DNENINEATNECT]
A (EDLCATION
W bE"‘A AT ZE - NTOE
NenE TTE S GESTIONAR EL CURRICULO NACIONAL DE NuHEER:
AD EDUCACION ]
5.1 Impulsar la Investigacion e Innovacion Curricular: comprende las etapas relacionadas con la

investigacién del entorno para la identificacion de los principales retos y desafios, buenas practicas educativas
entre otros, que permitan la innovacién permanente del curriculo nacional, a fin de responder a las necesidades
y problemas educativos que la sociedad le demanda.

ACTIVIDAD

DEFINICION

Normativa

Unidad
Responsable

EMITIR NORMATIVAS PARA LA
GESTION CURRICULAR

Se refiere a normar e impulsar el desarrollo
del curriculo en todos los niveles de la
educacién, con el propdsito de mejorar las
practicas pedagdgicas y el el aprendizaje
enelaula.

F-1 MOF Inst. -2015-2019 — DNEP!I DNEIP

F2 - MOF Inst. -2015-2019 - DNECTI DNEB

Art. 226, 227, 229 - NTCIE DNEM

Arts. 12, 16, 18, 19, 20, 21, 22, 23, 34,35,36- DNEJA
LGE DNES

DNECTI

Direccion de Planificacion
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DEFINICION

v' Fundamentos curriculares

v’ Curriculo al servicio del aprendizaje

v Currfculo de la educacién especial

v’ Currfculo en educacién media técnica y
tecnoldgica

v’ Programas de estudio

v Lineamientos para evaluar los
aprendizajes

PAGINA: 34 de 77

Unidad

Normativa Responsable

REALIZAR INVESTIGACION Y
DESARROLLO CURRRICULAR

Se refiere a realizar investigaciones

educativas con el propdsito de verificar la

eficacia de los programas educativos

implementados, asi como  buscar

soluciones innovadoras a problemas del

sistema educativo.

v Investigar innovaciones educativas

v’ Sistematizar las innovaciones
educativas en los diferentes niveles,

v Innovar a través de experiencias
educativas

Art. 49-LGE, F-4 | MOF Institucional - 2015-
2019-DNEPI, F-3 y F- 6/ MOF Institucional -
2015-2019-DNEB; F-2 / MOF Institucional -
2015-2019-DNEM; F-2 / MOF Institucional -
2015-2019-DNEJA; F-3,4 [ MOF
Institucional - 2015-2019- DNECTI

DNEIP

DNEB
DNEM
DNEJA
DNECTI

DISENAR INSTRUMENTOS
3 CURRICULARES PERTINENTES

Se refiere al disefio y desarrollo de

instrumentos educativos en todos los

niveles educativos con el propdsito de

fortalecer el proceso de ensefianza-

aprendizaje en las distintas areas del

curriculo.

v Disefio de instrumentos educativos
para los diferentes niveles.

v’ Disefio de Instrumentos curriculares
para profesorados de educacién
superior.

Art. 227-NTCIE; Art. 4,37,38, 39,41,42,47 —
LGE; F-3 MOF Inst. 2015-2019- DNEPI
F-6/MOF Inst. 2015-2019 DNEJA
F3/MOF Inst.2015-2019, Art. 21 Reglamento

LES-DNES

DNEPI
DNEB
DNEM
DNES

4 EVALUAR EL CURRICULO

Consiste en evaluar instrumentos vy

procedimientos curriculares, asi como

también la evaluacion que realiza el

docente en el aula.

¥ Validar instrumentos y procedimientos
curriculares.

v/ Evaluacién que realiza El docente en el
proceso de ensefanza aprendizaje.

DNEIP
DNEB
DNEM
DNES

Art. 53 - LGE

5.2 Desarrollar disefio de materiales educativos: incluye las etapas de andlisis de programas
educativos y maya curricular, disefio de materiales educativos acordes a las necesidades de los diferentes niveles
educativos, validacién, reproduccion, lineamientos para el uso y aplicacién de materiales, organizacidn logistica
y entrega de materiales a los C.E.

No ACTIVIDAD

DISENAR Y ELABORAR
MATERIALES EDUCATIVOS
PARA LA ATENCION DE
EDUCACION INICIAL
PARVULARIA Y ESPECIAL

DEFINICION

Se refiere al disefio de la elaboracién de

materiales educativos y gestiéon de

recursos para atencién en los diferentes

niveles educativos.

v' Disefiar y Elaborar Materiales
Educativos para la Atencién de

UNIDAD

NORMATIVA RESPONSABLE

F-3 MOF Inst. 2015-2019- DNEPI

Direccidn de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad
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ACTIVIDAD

DEFINICION

Educacidn Inicial y Parvulariay
Especial.

NORMATIVA

UNIDAD

RESPONSABLE

DISENAR Y ELABORAR
MATERIALES EDUCA TIVOS
2 PARA LA ATENCION DE
EDUCACION BASICA, MEDIA
TECNICA TECNOLOGICA
JOVENES Y ADULTOS

Actividad que se refiere a disefiar y
elaborar materiales educativos para la
Atencién de Educacién Basica, Media,
Técnica, Tecnoldgica, Jévenes y Adultos
(I'y Il Ciclo hasta sexto grado).

MOF Inst. 2015-2019

DNEB
DNEM
DNECTI
DNEJA

5.3 Administrar el Sistema de Evaluacién de los Aprendizajes: Comprende las etapas de disefio y
aplicacién de instrumentos de evaluacidn acordes a cada nivel y modalidades del sistema educativo nacional,
para medir la efectividad y eficiencia del sistema educativo, respecto al nivel de avance en el rendimiento
académico, que proporcione informacién pertinente para fundamentar la toma de decisiones en los diferentes
niveles educativos y la mejora de los servicios educativos.

< UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
i
PN L o e o
EVALUACIONES EXTERNAS DE . X . ' DNEB
1 estandarizadas para medir el nivel de Art. 53- LGE
LOS APRENDIZAJES . . . DNEM
avance del sistema educativo a nivel
nacional.
Actividad que consiste en:
v’ Elaborar tablas de especificaciones
5 DISENAR PRUEBAS para la construccién de items Art.57-LGE DNEB
ESTANDARIZADAS v' Disefiar y validar items. Art. 237-NTCIE DNEM
v’ Elaborar pruebas
APLICAR EVALUACIONES v Actividad que se realiza para medir el
MUESTRALES O CENSUALES DE nivel de avance en logro de los DNEB
3 s o . Art.55-LGE
LOGROS DE APRENDIZAJES aprendizajes en educacién basica y DNEM
media.
Actividad | | | oy
ctividad que se realiza a nivel naciona DNEM
4 APLICAR PRUEBA para medirqel logro de los aprendizajes en Art.258-NTCIE DNEJA
ESTANDARIZADAS Sy . .
educacién basica, mediay superior. DNES
Actividad que se realiza para evaluar el DNEB
nivel de conocimiento de personas jévenes DNEM
APLICAR PRUEBAS DE y adultas que han estado fuera del sistema Art. 236.NTCIE DNEJA
5 SUFICIENCIA (BASICAY MEDIA) | de educativo o que se encuentren en A&.BGB_LGE
condiciones de sobre edad, para que
puedan continuar sus estudios acordes al
nivel educativo que le corresponde.
ANALIZAR Y SOCIALIZAR Se refiere a resultados de las diferentes
RESULTADOS DE LAS evaluaciones realizadas a nivel institucional
5 EVALUACIONES EXTERNAS DE LOS las cuales se deben analizar y socializar, Art. 259-NTCIE DNEB
APRENDIZAJES ALOS C.E. Y éstos resultados son tomados en cuenta DNEM
UNIDADES TECNICAS DEL MINED. para definir estrategias y tomar decisiones
para mejorar con la calidad los servicios

Direccion de Planificacion

Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad

Departamento de Gestion de la Calidad
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UNIDAD
RESPONSABLE

DEFINICION

NORMATIVA

educativos que se brindan a la ciudadanfa
en general.

6 PROCESO: EJECUTAR ESTRATEGIAS DE APOYO A LA GESTION EDUCATIVA: comprende las

acciones para el aseguramiento de la comprensién y aplicacién en los centros educativos de las orientaciones
nacionales en materia educativa y de gestion del centro educativo.

EED AT ALTROR REMDER DATE [ SONTENT:
FROJECT, FACLITAR LA CESTIONEDUDATMA
TOR
NOTES 1234356733 10 F0
EECUTAR CETRATEGING
oE
STIONED
BEFLEMONTAR ABBTENCA
TECHITA PARA ¢ 2
LA ZESTION EDUCATNA “‘mEAT?v’AS’
k] 2 3 4
a WPLERENTAR JTOS @ NTEGRAR ORGANSWCE @ ELﬂé'S‘?:A’i F“ﬁ&ﬂwjﬁﬁ\
PARA LA SEST UTATVE RACON

LAEDDE AR 73 WTLE -
a 5 L4 ARETENDA
a R OSURERNEGN

LCAT AT 63,60 - LEE

TNGE-DDE
B EZEITIONAR APTYO RPARA S0
EWT CELAS
ik
2‘31?2316 i -~ DRES
vooe TRE EJECUTAR ESTRATEGIAS DE APOYO A LA [Mwweew
AD GESTION EDUCATIVA —
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6.1 Implementar Asistencia Técnica para la Gestién Educativa: relacionado con la planificacién y
coordinacidn de la Asistencia Técnica y Supervisién de los C.E. para el disefio y ejecucién del Modelo Pedagdgico
y de Gestién Escolar de los centros educativos del Sistema Educativo publico, que contribuya al desarrollo de
competencias ciudadanas y productivas en el estudiantado.

< UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
Se refiere al disefio de lineamientos, acciones de
comunicacion y asistencia técnica a los centros
educativos publicos que conllevan al proceso de
planificacién, ejecucién y evaluacion escolar. 279- Art.266, inc.3, Art.
1 IMPLEMENTAR 4 Formulz.ir lineamientos para la aplicacién de 275
LINEAMIENTOS PARA LA no(rjmatrlv'as para la gestién escolary z'l'tClE, A(rst.;jf LCID, . DNGE
ASISTENCIA TECNICA PARA /Fnipffnig;xc;r lineamientos para la asistencia d;I'gL,C?) e SIEITP
LA GESTION EDUCATIVA o '
Técnica en el Aula.
v Formular asistencia técnica para el arte, cultura,
recreacién, deporte y ciudadania.
v/ Emitir la politica educativa para los sistema
integrados
DNGE
GESTIONAR ELPROGRAMA | Actividad que incluye la definicion de estrategias y DNPPS
2 NACIONAL DE ASISTENCIA orientaciones para las Direcciones Departamentales. DDE
TECNICAY v Asistencia Técnica, seguimiento y monitoreo N/D DNES
ACOMPANAMIENTO DE LAS de programas de Paquete Escolar, Directores de
DDE Alimentacién y Salud Escolar. Centros
Educativos.
Actividad que se refiere al disefo, construccién y
aplicacién de diferentes instrumentos para la
atencién y acompafiamiento de las Direcciones
Departamentales de Educacién aplicables para los
diferentes procesos de gestién en los centros
3 educativos.
v’ Programa de Asistencia y acompafiamiento de
las DDE. DNGE
DISENAR ESTRATEGIAS v Piseﬁo de estrategias, rﬁecanfsm/os c? Art. 258, 267, 2§8, 278 NTCIE DNPPS
instrumentos para la asistencia técnica a los F- 5/ MOF Institucional - 2015-2019 DDE
MECANISMOS E . o
centros educativos. F-7,8 IMOF Institucional/2015-2019 DNES
INSTRUMENTOS PARA LA v i6n y Ambient lare DNGE Directores de
ASISTENCIATECNICAA CE. | Proteccion y Ambientes escolares seguros.
Asistencia Técnica y seguimiento a los Centros
procesos de gestion Educativos,
v Atencién de requerimientos de los C.E.
v’ Asistencia Técnica para la mejora a la calidad
educativa.
v' Disefio e implementacién del Calendario
Escolar.
v' Gufas para visitas a la comunidad educativa
(centros educativos)
Esta actividad se refiere a brindar la asistencia técnica
y dar seguimiento a los procesos y programas DNEPI
pe,da.gégicos y de gestién en los centros educativos Art. 237, 240,258,260,268,267, 275, DNEB
publtco.s. . - ‘ 279- NTCIE DNEM
E{ECUTAR LA ASISTENCIA v' Lineamientos para Proteccién y Ambientes F-5 / MOF Institucional - 20152019 DNGE
TECNICA escolares seguros. (DNPPS). DDE,
4 v Asistencia Técnica y seguimiento a los DNES
P F-7,11 MOF Inst.2015-2019- DNES.
procesos pedagégicos. DNPPS
v' Implementar Programas de Asesoria DNECTI
Pedagégica de Gestidn.

Direccion de Planificacién
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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UNIDAD
RESPONSABLE

DEFINICION

ACTIVIDAD NORMATIVA

v Realizar la asistencia técnica y seguimiento a
los procesos de evaluacion educativa

v Asistencia técnica para la mejora a la calidad
educativa.

v Asistencia Técnica para la educacién superior.

Actividad que se refiere a observar y evaluar a los

centros educativos privados del pafs, asi como los

5 programas de servicios en lo referente a la atencién

REALIZAR SUPERVISION de materiales educativos, para la educacién inicial.

EDUCATIVA v Supervisary evaluar a Centros Privados

v' Supervisary evaluar programas, servicios de
atencién y materiales educativos parala
atencién de la educacién inicial.

Actividad que se refiere al disefio de estrategias,

mecanismos e instrumentos para dar una asistencia

6 técnica con calidad a los procesos y programas que

fortalezcan la mejora interna de las Direcciones

Departamentales de Educacién y a los centros

educativos del sector puiblico del pafs.

v Asistencia técnica y acompafiamiento a los
C.E., uni docentes, bi docentes y multigrado

v' Apoyar en los diferentes requerimientos
solicitado por los centros educativos.

v Gestionary Depositar Fondos de Presupuesto
Escolar alos C.E.

F-9 MOF Inst. 2015-2019-DNGE DNGE
Art.238 NTCIE DDE

DNGE
DDE
CE

GESTIONAR APOYO PARA
EL FORTALECIMIENTO DE
LASDDEY C.E.

F-2, F-7 y 8 MOF Inst.2015-2019-
DNGE Art.268-282 NTCIE

6.2 Acreditar Instituciones Educativas: incluye las etapas para la legalizacién de los servicios educativos
de los diferentes niveles educativos, asi como de los organismos de Administracién Escolar (creacién, ampliacién,
cierre y ordenamiento de servicios educativos).

UNIDAD
RESPONSABLE

DEFINICION

ACTIVIDAD NORMATIVA

Se refiere a la integracion y funcionamiento de los
organismos de Administracién Escolar de los
centros educativos quienes tomaran decisiones a la
solucién de problemas y necesidades de la
comunidad educativa de cada institucion con base

a las leyes, reglamentos, instructivos y circulares

ORGANISMOS DE Art.168,266- NTCIE

i | ADMINISTRACION EscOLAR | ProPias del MINED. , Art. 67,90, 94 - LGE DNGE
C.E. PUBLICOS Integracién y funcionamiento del Consejo Art. 48,49,50 - LCD
Directivo Escolar - CDE ke
V' Integracion de Consejo Educativo Catdlico
Escolar-CECE.
v' Nombramiento Traspasos, modificaciones y
legalizaciones de OAE.
v Cierre de Organismos.
Actividad que consiste en coordinar, dirigir y
controlar la administracion de los procesos de Art. 80, 83, 95 al 105, 108-LGE
ACREDITACION DE CENTROS | acreditacién, supervision y evaluacién de los Art. 238-NTCIE, DNGE

PRIVADOS

centros educativos privados.
v/ Nominary Autorizar uso de nombre de
centros privados.

MOF Inst. 2015-2019-f-9-DNGE

Direccién de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

v Avalarincrementos de escolaridad y
matricula aprobados por asamblea de padres
de centros privados.

v Efectuar el registro académico de
instituciones legalizadas

v Acreditary registrar resultados de evaluacién
de C.E. privados

v Aplicar régimen disciplinario a centros
privados

Actividad que se refiere a establecer mecanismos

para registrar, sistematizar y canalizar los

requerimientos de los centros educativos puiblicos,

Art. 238, 276-NTCIE

CREACION AMPLIACION relacionados con la ampliacién de niveles y cierres
- ) r ) Art.7, 80-LGE DNGE
3 CIERRE DE C.E. PUBLICOS de centros educativos ptiblicos y privados.
v’ Creacién de Centro Educativo
V' Ampliacién de niveles C,E piblicos
v’ Cierre de C.E. Publicos y Privados
ACREDITACION DE CENTROS Est?.actividad' se refiere a la i,mplement:acién de
4 PARA LA ATENCION DE potht|l<c:as‘ nactondalles da :rav?§ deI dg‘eren.tfzs AFtA6-LGE DNGE
EDUCACION INICIAL ;sicl;;eglas y modelos de atencién en la educacién

6.3 Gestionar los Recursos del C.E.: comprende la planificacién y coordinacién para la gestién de los
recursos de los centros educativos para la atencién de los diferentes niveles educativos (personal,
infraestructura, mobiliario y equipo), para la implementacién del Modelo Pedagégico y de Gestidn Escolar.

UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

Actividad relacionada con la planificacién de mediano
plazo del C.E. en los componentes pedagdgicos,
organizativos y territoriales partiendo de las
necesidades pedagdgicas entre otros elementos:

1. Pedagégico: el redisefio del aula y la escuela,
cambio de practicas pedagégicas en la escuela en el
aula y comunidad, enfoque por disciplinas.

a. Perfil del estudiante

b. Necesidades pedagdgicas y curriculares del C.E.

c. Evaluacién de aprendizajes

ELABORAR PROPUESTA d. Aplicacion de metodologias activas y estrategias
PEDAGOGICA DEL C.E. Y de aprendizajes. . .
= - DNGE
! SIEITP (3 A5 ANOS) 2. Organizacional: gobernabilidad y gobernanza Sistematizacion EITP

3. Territorial: demografia, geografia, social y cultural
(participacién, convivencia, identidad:

a. Componente geografico del territorio

b. Caracterfsticas fisicas de C.E. (Organizacién de la
infraestructura)

c. Necesidades de formacién del territorio - oferta 'y
demanda del territorio

d. Componente demografico

f. Riesgo social y naturales

g. Economia, politica local

Principales actividades relacionadas al proceso:
Construir Caracterizacion del C.E. y SIEITP

Direccion de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad
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v Investigar necesidades pedagdgicas de los C.E.
y SIEITP.

v Detectar necesidades organizativas
(gobernanzay gobernabilidad)

v Diagnosticar necesidades del territorio

v" Priorizar necesidades pedagdgicas del
territorio.

Formular la Propuesta Pedagégica

v' Definir retos pedagdgicos del C.E. y SIEITP
Priorizados.

v' Consensar Acuerdos Pedagdgicos

v/ Plantear objetivos pedagdgicos

NORMATIVA

FECHA: Mayo / 2018
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UNIDAD
RESPONSABLE

Actividad que se refiere a la elaboracion de la

planificacién encaminada a la mejora y desarrollo de

los centros educativos.

Formular la Planificacién anuai del C.E.

v Elaborar el Plan Escolar Anual-PEA

v Construir el Plan de Proteccién Social,
Prevencién de riesgos sociales y naturales en

v Actualizar los expedientes del personal
docente.

Sistema de Evaluacion e Incentivos del Personal del

C.E.

v Evaluar el desempefio docente

v" Brindar el reconocimiento y estimulo al
personal docente por su desempefio

v’ Otorgar becas a docentes sobresalientes

v' Otorgar Bonificacidn al desempefio docente

Propiciar el Bienestar del Personal del C.E.

los C.E.
v Elaborar el Manual de Convivencia escolar en DNGE
FORMULAR LA los C.E.y SIEITP DNPPS
> PLANIFICACION Y v Implementar proyectos adicionales enfocados Art.281-NTCIE DFI
PRESUPUESTO ANUAL DEL en la formacién académica de valores y otros MOF Inst. F-4 2015-2019-DNPP DDE
C.E. del C.E. CE
Adecuar Presupuesto Escolar a las Necesidades )
Pedagégicas del C.E. y SIEITP.
Formular el Componente operaciény
funcionamiento.
v' Formular el Componente Paquete Escolar
v Formular el Componente Infraestructura
educativa.
v Formular el Componente de Proyectos
Adicionales a C.E. y SIEITP
Actividad que se refiere a la organizacién de la planta
docente de acuerdo a la especialidad y nivel,
conformar el Consejo de Profesores, asi como la
evaluacién del incentivo de los docentes del centro
educativo. Contribuir al bienestar del Personal
docente del C.E., a través de la actualizacién y Art.277-NTCIE
perfeccionamiento. Arts. 7,8, 12, 14,17,18, 25,26, 2931
Asegurar |a planta de personal docente y Inc.2,321Inc. 1,33-A 36,52
administrativo del C.E. Inc.3,4,6-LCD
v Organizar la planta docente de acuerdo ala Art.40-RLCD
especialidad y nivel. Art.74-LGE DNEM
GESTIONAR EL TALENTO v Organizar El Consejo de Profesores MOF Inst.2015-2019 f-10-DNEM DNGE
3 HUMANO EN EL C.E. v’ Verificar asistencia de personal docente y DDE
administrativo C.E.

Direccién de Planificacion
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UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

Actualizar y Perfeccionar al personal Docente,
Técnico y Administrativo del C.E.
Actividad que se refiere a organizar los espacios
fisicos del centro educativos, asi como también
requerir proyectos como reparaciones,
GESTIONAR rehat?illit.a,ciones dg ' ir?fraestructura del CE. vy la CE
4 | INFRAESTRUCTURA adquisicion de mobiliario. DIPLAN
EDUCATIVA Org.a.mzaqon de espacios fisicos en el C.E. ) N/D DNGE - DDE
Solicitar Proyectos de Infraestructura Educativa
v' Reparaciones para Infraestructura del C.E.
v Rehabilitacién de Infraestructura Educativa
v’ Dotacién de Mobiliario al C.E.
Actividad que se refiere a la gestion de adquisiciones
y contrataciones de obras, bienes y servicios
financiadas con recursos GOES o cualquier otra
fuente de financiamiento en los centros educativos
publicos del pafs.
v’ Ejecutar las compras de bienes servicios en el
REALIZAR LA GESTION C.E. DNGE
5 ADMINISTRATIVA DE v’ Asignar recursos al personal docente, técnicoy Art. 140, 276-NTCIE DDE
RECURSO DEL C.E. administrativo C.E.
v" Control de Existencias de Materiales y recursos
para el desarrollo de los procesos de
aprendizaje de los estudiantes en los C.E.
v' Realizar el Control de Activo Fijo del C.E.
v’ Utilizar adecuadamente las tecnologfas de
informacién y comunicacién en el C.E.
Actividad que se refiere a la coordinacién de
asistencia técnica en la gestion para lo cual se
emitirdn lineamientos que contengan los mecanismos
y estrategias para su desarrollo, control y orientacién.
Brindar seguimiento y evaluacion de la
planificacién del C.E.
IMPLEMENTAR SISTEMADE | v*  Realizar seguimiento y evaluacién del DNGE
Art. 77, 114, 276-NTCIE
6 CONTROL DE GESTION DEL presupuesto escolar de acuerdo a los rubros DDE
C.E. asignados por el MINED. C.E.
v/ Liquidar fondos del Presupuesto escolar de
conformidad a lo asignado al C.E.
v’ Revisary actualizar el archivo institucional del
CE
v’ Realizar auditoria financiera y operacional a los
C.E.y SIEITP

4

6.4. Fomentar la Calidad y Transparencia en el C.E.: desarrolla investigaciones que permita
implementar estrategias para la mejora en la prestacidén de los servicios educativos claves, a partir de los
problemas fundamentales del sistema educativo, para la formulacidén de estrategias de intervencién que mejoren
las practicas educativas en el aula y favorezcan los ambientes el aprendizaje.

UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD : DEFINICION

Actividad que se refiere a la implementacién de una
cultura de calidad en los procesos administrativos y Cap. IV-II-CICGP-
pedagégicos del centro educativo que evalie la e
gestion por parte de los organismos de

GESTIONAR LA CALIDAD
DEL C.E.

Direccion de Planificacion
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administracién escolar, asi como medir la satisfaccién
de acuerdo a las necesidades e implementar la mejora
continua en los c.e.

v Instalar la Cultura de Procesos Administrativos y
Pedagdgicos en el C.E.

v’ Actualizar el disefio organizativo del C.E.

v Evaluar la Gestién Institucional por parte del
organismo de administracién escolar personal
docente y la comunidad (Autoevaluacién con el
Modelo de Gestién Educativa)

v’ Medir la Satisfaccién de acuerdo a las
necesidades pedagdgicas y de Gestién Escolar
del C.E.

v Implementar la mejora Continua en los C.E.
Actividad que se refiere ala atencién de solicitudes de
quejas y avisos de los usuarios asf como implementar
una cultura de participacién ciudadana a través de la

Art, 18 Constitucidn de la
Republica

INSTALAR PROCESOS DE rer}d/;ctfn” di‘: S‘;ﬁgiizg’r E:.rat: d:i/ioi delos Ac. No. 15-0932 Instructivo para la BL e
2 | TRANSPARENCIAEN EL C.E. e quejasy Organizacién y Funcionamiento | = 2"

LAIP. s de los Consejos Consultivos de
v Implementar una cultura de participacién 2
Educacion.

ciudadana en el territorio
v’ Presentar Rendicién de Cuentas por parte del Art.223-NTCIE
C.E. ala Comunidad Educativa

7 PROCESO: DESPLEGAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS: comprende acciones relativas al hecho
educativo: planificacién didactica, Jornalizacién, control de asistencia, Materiales de aprendizaje, disefio y
aplicacién de pruebas en el aula, plan de refuerzo académico, registro y control notas, certificacién de notas,
entre otras.

DEED AT A TSR RIS REMTER DT B[ CONTENT .
FROIECT: SJECUTAR EL APRENDIZALE TRAFET )
RECOMBAENDED TOP
MOTES. 1 2 3 4 567 5% 10 Ao

DEEMRSD AT LA
PRACTIZAS SEDRIDE T

wEE THE  DESPLEGAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS [oeew
A0
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7.1 Formular la Planificacién y Jornalizacién en el C.E. : Incluye la organizacién de la planta docente
acorde a las habilidades y experiencia del personal docente, asi como las orientaciones para la planificacién,
adecuaciones curriculares, jornalizacién del trabajo en el aula, establecer estrategias, metodologfas y recursos
de aprendizaje, elaborar materiales diddcticos, asi como seleccionar la técnicas y criterios de evaluacién en el
aula, para garantizar el buen uso del tiempo y el cumplimiento del programa a fin de lograr los objetivos de
aprendizajes.

ACTIVIDAD

ORGANIZAR LA PLANTA
DOCENTE

DEFINICION

Actividad que realiza la Direccién de cada C.E. al
inicio del afio para organizar el personal de acuerdo
a la experiencia, especialidad e idoneidad para la
atencién de diferentes niveles educativos, grados,
secciones y turnos que atiende el C.E., asf como
también se organizan los diferentes mecanismos
para la toma de decisiones, comité pedagégico, de
evaluacion, de gestion entre otros, con Ila
participacion de la comunidad educativa.

v Asignar grados y secciones

v' Organizar horarios de clases

v Organizar mecanismos de coordinacién
interna (zonas de vigilancia, Consejo Directivo
escolar, consejo de profeso res, consejo de
alumnos.

UNIDAD

NORMATIVA RESPONSABLE

Art. go (literal: f) LGE
Art. 36 (literal: a, i) RLCD
Art. 37 (literal: d) RLCD
Art. 162 NTCIE

Director
Docentes
Estudiantes

Art. 75 LGE Padres de familia

REALIZAR LA PLANIFICACION
Y JORNALIZACION DOCENTE

Actividad que realiza cada docente para establecer

la programacién y secuenciacién didactica seguin el

nivel de complejidad de los contenidos, de acuerdo

al nivel educativo y grado que imparte, disefio de

materiales educativos, actividades de evaluacion,

entre otras que le permiten mantener un uso

adecuado de los recursos y el tiempo que le dedica

al desarrollo de cada contenido.

v' Realizar adecuaciones curriculares

v’ Establecer estrategias metodoldgicas

v' Elaborar materiales didécticos para el
aprendizaje en el aula

v' Determinar técnicas y criterios de evaluacién
en el aula

Art. 38 (literal: e, f) RLCD Docentes

7.2 Desarrollar las Practicas Pedagogicas: incluye las etapas de inicio, desarrollo del contenido y cierre

de la clase.

ACTIVIDAD

DESARROLLAR EL
APRENDIZAJE EN EL AULA

DEFINICION

Actividad que desarrolla cada docente para impartir
los contenidos de acuerdo lo establecido en los
programas educativos y la planificacién didactica,
segln el nivel educativo y grado que atiende,
adaptando las metodologfas de ensefianza vy
materiales educativos de acuerdo al contexto de la
poblacidn educativa que atiende, para favorecer los
aprendizajes, lo que implica:

V' Preparar condiciones para el aprendizaje
(inicio), mediante la aplicacién de preguntas
generadoras para la reflexién o identificacién

UNIDAD

NORMATIVA RESPONSABLE

Docente
Estudiante

N/D

Direccion de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad




EL SALVADOR MINISTERIO DE EDUCACION FECHA: Mayo / 2018
UNAMONOS PARA CRECER PAGINA: 44 de 77
e — MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

UNIDAD

ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE

de pre saberes sobre los contenidos a
desarrollar.

v Desarrollar contenido (competencias) permite
explicar el contenido mediante una
introduccién, haciendo uso de variadas
técnicas, gufas, materiales educativos, etc.

v Valorar y retroalimentar logro de aprendizajes
(cierre de la clase), este momento permite
evidenciar en qué medida los estudiantes han
comprendido la temdtica, para identificar
necesidades de refuerzo.

7.3 Evaluar los aprendizajes en el C.E.: involucra los aspectos relacionados a las diferentes técnicas de
evaluacion de los aprendizajes en el aula, el andlisis de indicadores educativos, plan de refuerzo académico y
evaluacién del desarrollo en primera infancia y del rendimiento escolar en todos los niveles y modalidades del
sistema educativo nacional, para contar con informacién que permita la mejora permanente de los servicios
educativos y la practica docente.

UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

Actividad que consiste en adaptar los lineamientos
nacionales de evaluacién de los aprendizajes a las
condiciones del centro educativo, estableciendo los
1 | APLICAR POLITICA DE perfodos de evaluacién, las principales técnicas, entre
EVALUACION EN EL C.E. otros elementos que debe darse a conocer a la
comunidad educativa, para la integracion de la familia
en el seguimiento y apoyo al estudiante, durante todo
el proceso educativo.

Director -
Art. 55 LGE Docentes
Centro Educativo

Actividad que realiza el docente de grado o seccidn de
cada nivel educativo, para identificar en qué medida el
estudiante ha desarroliado las competencias segin lo
establecido en los programas de estudio, lo que
implica:

2 | EVALUAR EL RENDIMIENTO Art 'graits‘}’],f ERLCD Docent
ESCOLAR v’ Disefiar instrumentos para evaluacién de los rt. 38 (literal: b) ocente
aprendizajes
v' Aplicar instrumentos
v' Evaluary retroalimentar aprendizajes del
estudiante
v’ Actualizar libro de registro escolar de grado o
seccion
Actividad que consiste en el andlisis de los diferentes
INVESTIGAR Y DAR md|c§dores educatlvo's, esp.eaaltnent«-e I_os Art. 36 (literal: d, ) RLCD Director de C.E y
3 relacionados con la matricula, repitencia, asistencia, Art. 55 - LGE
SEGUIMIENTO A .. Lo . Docentes
promocién, desercién, entre otros que permitan .
INDICADORES identificar oportunidades de mejora en los procesos Comité de
EDUCATIVOS ! P Evaluacién del C.E.

educativos, dar seguimiento pedagégico en el aula,
establecer planes de refuerzo académico al

Direccidn de Planificacién
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
Departamento de Gestion de la Calidad
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ACTIVIDAD

DEFINICION

estudiante, asi como identificar necesidades de
capacitacidn o actualizacién docente.

Realizar seguimiento a indicadores educativos
Realizar seguimiento pedagdgico en el aula
Aplicar plan de refuerzo académico

Aplicar plan de actualizacién y perfeccionamiento
docente.

AN

NORMATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

7.4 Ejecutar el registro y Control de Notas en el C.E: incluye las etapas y los trdmites relativos a la
legalizacidn y certificacién de los aprendizajes, de acuerdo las politicas, normas y aspectos legales que otorgan
la promocidén a los diferentes grados académicos y niveles educativos segtin lo establecido en el curriculo y
corresponda al Centro Educativo.

ACTIVIDAD

DEFINICION

NORMATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

ACTUALIZAREL
1 REGISTRO HISTORICO DE
NOTASEN EL C.E.

Actividad que consiste en actualizar el registro
académico del C.E. ingresando las notas durante cada
periodo, por estudiante, grado, seccidn y asignatura,
tomando los datos del libro de registro de cada
docente, estos resultados son entregados a padres y
madres de familia en asamblea general.

Al final del afio se debe anotar en el libro de promocién
las notas finales obtenidas por cada estudiante.

Art. 238 - NTCIE

Docente
Director del C.E.
Encargado de
registro
Académico (en el
caso de Media)

ARCHIVAR REGISTRO
ACADEMICO DEL C.E.

Actividad que consiste en el resguardo y conservacién
de los libros de registro académico, lo que permite el
analisis del nivel de logros obtenidos por trimestre y
anual en la parte académica y formativa, asf como
también permite atender solicitudes de informacién
sobre el estado educativo del estudiante,
certificaciones de notas de afios anteriores, entre
otros que permitan comprobar la situacion
académica.

Art. 36 (literal: r) RLCD

Director del C.E.
Encargado de
registro
Académico (en el
caso de Media)

Direccidn de Planificacion
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8. PROCESO: GESTIONAR EL REGISTRO ACADEMICO: el registro del expediente del estudiante,
notas, certificados, titulos. (Expediente del estudiante, Certificado de aprendizajes, Titulos de Educacién Media,
Titulos de Educacién Superior, etc.)

REASER TaTE [ConTE
TOP
AL
REG: Do
AR EEE- NTEE
7
’iEST GNAREL
' REGISTROY
LA GESTION DEL
MESETROACADEWLG
1 3
NORMATWAZ PARA LA B FLAEORAR CUADRD
i AT :’E EB/TL‘_VQAK'&T::‘ W OFE PROMOLON BN
L% WUBIA0 ARD LEC
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AMLEL - LOF TN
n‘ﬁv s 3 v,
JOVENES Y ADULTAS }
g*a’“’u.ﬁiﬂ.
EASICAY WED
Apﬂﬂ‘ié ORACD
WOTE. THE GESTIONAR EL REGISTRO ACADEMICC Art.
A 238 - NTCIE .
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8.1 Implementar Lineamientos para la Gestiéon del Registro Académico: Actividad que consiste
en establecer las normas y procedimientos para regular el registro académico:
v Emitir circulares para definir fechas prioritarias de las actividades del afio escolar (matricula y

registro académico)

AYRNRN

ACTIVIDAD

DEFINICION

Emitir normativas para la gestién de expediente del estudiante
Definir fechas para matricula y registro académico durante el afio escolar
Dar seguimiento y monitoreo la implementacién de las normativas

NORMATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

EMITIR CIRCULARES
PARA DEFINIR FECHAS
1 PRIORITARIAS DE LAS
ACTIVIDADES DEL ANO
ESCOLAR

Actividad que se realiza de acuerdo al calendario
escolar, para brindar orientaciones bdsicas dirigidas
a los centros educativos sobre los principales
periodos de aplicacién de los aspectos normativos
para el registro académico, matricula, registro notas
y otros aspectos relacionados.

Art.238-NTCIE

Registro Académico
MINED Central -
DNGE
DIRECCIONES
NACIONALES

EMITIR NORMATIVAS
PARA LA GESTION DE
2 EXPEDIENTE DEL
ESTUDIANTE

Actividad que consiste en establecer los

lineamientos, normas y procedimientos para regular

la gestidén del expediente del estudiante:

v' Emitir o actualizar instructivo para registro de
matricula ficha del estudiante — NIE

v' Emitir o actualizar instructivo para registro de
movilidad / traslados de estudiantes

v/ Emitir o actualizar instructivo para asistencia
diaria del estudiante

v' Emitir o actualizar instructivo para registro de
calificaciones

v" Emitir o actualizar instructivos para la emisién
de documentos académicos

Art. 64 LGE

DNGE- Directores de
C.E.
DIRECCIONES
NACIONALES

DAR SEGUIMIENTO Y
MONITOREO

3 LA IMPLEMENTACION
DE LAS NORMATIVAS

Actividad que consiste en establecer diferentes
mecanismos de monitoreo en coordinacién con las
DDE para verificar el cumplimiento e implementacién
de las normativas para la gestion del registro
académico en los centros educativos.

Art. 238-NTCIE

Registro Académico
MINED Central
DNGE-DDE-
DIRECCIONES
NACIONALES

8.2 Gestionar el Registro y Actualizar el Expediente del estudiante: incluye las etapas relacionadas
al registro, control y resguardo del expediente del estudiante, a fin de contar con informacién actualizada para
el seguimiento académico, desarrollo de estrategias de atencién educativa de acuerdo al contexto y la toma de
decisiones a nivel nacional, departamental y del centro educativo.

ACTIVIDAD

REGISTRAR MATRICULA
1 EN EL C.E.

DEFINICION

Actividad que realiza cada docente al inicio del afio
lectivo, por grado o seccién, turno que atiende el C.E,,
donde completa o actualiza la ficha y expediente del
estudiante adjuntando los documentos minimos que
se exigen para la matricula: partida de nacimiento y
certificado de notas.

Documentos que integran el expediente del
estudiante - escuela regular:

1. Ficha del estudiante (caracterizacion)

2. Certificado de grado anterior

3. Partida de nacimiento

4. Registro de calificaciones y aspectos conductuales
5. Registro de asistencia diaria

NORMATIVA

Art. 238 - NTCIE

UNIDAD RESPONSABLE

Docente
Padres y madres de
familia
Estudiante
Encargado de registro
académico
(segun aplique)

Direccion de Planificacion
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N° ACTIVIDAD

DEFINICION

UNIDAD RESPONSABLE

NORMATIVA
Actividad de control de asistencia diaria del . .
estudiante, que realiza diariamente cada docente en Libro de Registro de
2 REGISTRAR ASISTENCIA su grado ‘o seccién, para verificar que todos los matricula, asistencia y Docente
DIARIA DEL ESTUDIANTE g clon, p e evaluacién (segin nivel
estudiantes estén presentes durante la jornada de .
educativo)
clase.
REGISTRAR Actividad que realiza cada docente, por trimestre o
CALIFICACIONES perfodo de evaluacién, para actualizar el libro de Libro de Registro de Docente
TRIMESTRALES registro: Cuadro de registro de evaluacién de los matricula, asistenciay Encargado de Registro
3 Y ASPECTOS aprendizajes por asignatura, trimestre o periodo de evaluacién (segln nivel Académico enel C.E,
CONDUCTUALES evaluacién, del grado o seccién al que pertenece el educativo) cuando aplique
POR ESTUDIANTE estudiante.
- . . = ; . Docente
Actividad que realiza cada docente al final del afio Libro de Registro de
REGISTRAR PROMEDIOS para el ingreso de promedios finales en el libro de matricula, asistencia y Encargado de Registro
4 FINALES POR ESTUDIANTE | promocién por estudiante, grado, seccién vy evaluacién (segun nivel g’ ) &
. . . ) Académico en el C.E.
asignatura, tomando los datos del libro de registro educativo) )
cuando aplique

8.3 Certificar los aprendizajes: incluye las etapas y los tramites relativos a la legalizacién y certificacion
de los aprendizajes, de acuerdo las politicas, normasy aspectos legales que otorgan la promocién a los diferentes
niveles educativos segln corresponda en el Sistema Educativo.

ACTIVIDAD

DEFINICION

Consiste en registrar por medio de los cuadros de

NORMATIVA

UNIDAD RESPONSABLE

Incorporacién o equivalencias de estudios
realizados en el extranjero

ELABORAR . o .
promocién las calificaciones de los estudiantes de Docente
CUADRO DE \ ) . .
acuerdo a la normativa establecida para actualizar Art. 238 - NTCIE Encargado de Registro
1 PROMOCION L. R . s
EN EL C.E los cuadros de promocidn de los diferentes niveles Art. 64 - LGE Académico en el C.E.
- educativos: inicial y parvularia, basica, media, (Si procede)
jévenes y adultos.
Consiste en otorgar el certificado respectivo a los
estudiantes de acuerdo a las notas obtenidas y la
normativa vigente:
v Emitir constancia de situacién escolar del Director de C.E.
CERTIFICAR estudlant‘e Art. 236,238 - NTCIE Docente .
LOS APRENDIZAJES v' (onstancias de notas Art. 22,60,62, 111 - LGE Encargado de Registro
DE EDUCACION v' Autentica de constancias de notas Art. 36 Inc.: g, m RLCD Académico en el C.E.
2 v" Certificacién de notas parciales MOF Inst. 2015-2019 (Si procede)
PARVULARIA, i .
< v' Certificados de aprendizaje f-10 - DNGD
BASICA, MEDIA, . Y ! . .
DNEJA V' Titulos de educacién media (MOF Ins. 2015-2019 Registro Académico
v Certificacién de aprendizajes de modalidades f-4 - DNEB - DNEM) MINED Central
flexibles
v
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8.4 Registrar e Incorporar Titulos de Educacién Superior: comprende las etapas relacionadas a la
legalizacién de titulos emitidos por instituciones de Educacién Superior tanto nacionales como internacionales,
para garantizar la promocién del nivel educativo de acuerdo al cumplimiento de las politicas, normas y leyes
aplicables al sistema educativo.

ACTIVIDAD DEFINICION UNIDAD RESPONSABLE

NORMATIVA

Tramite que realiza el ciudadano que ha concluido
sus estudios de educaciéon superior en una
universidad salvadorefia, mediante una solicitud que
puede completar en linea para iniciar el tramite,
requiere la siguiente documentacién en original y
copia:
a) Titulo del grado académico obtenido
b) Certificacién global de notas
¢) Titulo de bachiller obtenido en el pais o su
equivalente obtenido en el extranjero debidamente
incorporado en la oficina de Acreditacién del
Ministerio de Educacién.
d) Documentos de identidad personal: Documento
Unico de Identidad y/o pasaporte y partida de
nacimiento.
REGISTRAR TITULOS DE . . N .
EDUCACION SUPERIOR Estudios por equivalencias: debera presentarse el
1 original de la certificacién de notas de la institucién Art. 252 - NTCIE DNES
IES - NACIONALES . . . . A
de procedencia y su debido estudio de equivalencias
realizado por la institucién de educacién superior
que fo gradia. (por cambio de institucién o carrera)

Carreras de formacion docente: debera presentarse
constancias de practicas docente de la institucién
donde las realizé debidamente avalado por el
coordinador y/o responsable de la practica docente
asignado por la institucién de la cual se gradud;

Profesorados: deberd presentar la constancia
original de la nota de la ECAP o en su defecto debera
constatar que dicha calificacidn aparece en la
certificacién de notas extendida por la universidad.

Maestria y/o doctorado: deberd anexarse también
original y copia del titulo con el cual se ingresé a
estudiar dicha maestria.

Tramite que realiza el ciudadano que ha realizado
estudios superiores en el extranjero, mediante la
presentacion de una solicitud en la oficina de
Registro de Educacién Superior para legalizar el
grado académico obtenido acorde a las leyes del

REGISTRAR TITULOS pafs, requiere la siguiente documentacion en original
DE EDUCACION y copia:
. . . - IE
, SUPERIOR a) Titulo o diploma del grado académico obtenido A:rtzse?o T_ECE DNES
INCORPORADOS b) Certificacion global de notas Art. 1©-LCD
PROCEDENTES DEL ¢) Titulo de bachiller obtenido en el pais o su 15
EXTRANJERO equivalente obtenido en el extranjero debidamente

incorporado en la oficina de Acreditacién del
Ministerio de Educacidn.

d) Programa de cada una de las asignaturas que
forman el plan de estudios cursado debidamente
autorizado por la institucién de procedencia.

Direccidn de Planificacién
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la Calidad
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N° ACTIVIDAD DEFINICION UNIDAD RESPONSABLE |

NORMATIVA

e) Constancia de que la institucién otorgante
funciona con arreglo a las leyes del pafs de
procedencia y estd autorizada para conferir tales
grados.

f) Documentos de identidad personal (Documento
Unico de Identidad y/o pasaporte y partida de
nacimiento)

g) Constancia que compruebe su estadia en el pafs de
procedencia durante el tiempo que realizé sus
estudios (pasaporte o constancia del Ministerio de
Gobernacién).

Cuando algunos de los documentos anteriores
estuvieren escritos en el idioma distinto al castellano,
el peticionario deberd presentar una traduccién
realizada ante notario salvadorefio. Los documentos
comprendidos en los literales a y b deberfan
presentarse apostillados y/o autenticados por el
Cénsul salvadorefio del pafs de procedencia del tf-
tulo.

En este Ultimo caso deberd también autenticarse la
firma del Cénsul en el Ministerio de Relaciones
Exteriores en nuestro pafs. Aprobado el proceso de
incorporacion, el usuario deberd, cancelar en las
oficinas del Diario Oficial, el costo de la publicacién
del Acuerdo Ministerial de Incorporacién. Con el
comprobante de dicho pago debera retirar su titulo
y demds documentacién presentada.

Es la actividad que consiste en llevar actualizado el

REGISTRAR FIRMAS DE registro de las autoridades y funcionarios de las

FUNCIONARIOS DE

3 INSTITUCIONES |nasitsltuc|ones de educacion superior existentes en el Art. 43 LES DNES
DE EDUCACION SUPERIOR pats.
Es la actividad que consiste en llevar actualizado el
REGISTRAR registro los instrumentos legales aprobados de las
4 REGLAMENTOS DE IES instituciones de educacién superior existentes en el Art. 43 LES DNES
P Art. 37 Rl - LES
pafs.
REGISTRAR PLANES DE Actividad que se realiza para verificar la coherencia
5 ESTUDIO DE IES - entre los programas de estudio y las carreras Art. 18 LES DNES
ESTATALES ofrecidas por las universidades del pais.
EMITIR CONSTANCIAS DE Se refiere a las actividades que se realizan para
ESPECIALIDAD A verificar el cumplimiento de requisitos minimos para
6 PERSONAL GRADUADO DE | relacionar asignar la especialidad segtin el tipo de Art. 20 LCD /REFORMA DNES
PROFESORADO profesorado.
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9.  PROCESO: INTEGRAR LA CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION AL SISTEMA EDUCATIVO:
generar los espacios y direccién para el desarrollo de la innovacién, cienciay tecnologfa en los centros educativos.

USED AT DATE 13052015 [ WORKNG READER DATE |cowTEXT
REV: 13028 DRAFT
Eéujc;m.é FECONWENDED ToP
NOTEE 12345673210 A0
TECNCLCZALT Z
Q
| |
WL BRWQAF: E RARLACTIALDS
BET ZHESENLCE
o T sz..S
HoDe: TTE INTEGRAR LA CIENCIA, TECNOLOGIA E NGHEER,
Ad INNOVACION AL SISTEMA EDUCATINVG I
9.1 Incorporar Tecnologias Educativas en el C.E.: promueve el uso de la tecnologia para los procesos

educativos que se realizan en los diferentes niveles educativos, incorporando herramientas de aprendizaje

auténomo y colaborativo entre estudiantes y docentes.

ACTIVIDAD

PROVEER RECURSOS
TECNOLOGICOS PARAEL
APRENDIZAJE DE LAS CTI
EN C.E. PUBLICOS.

DEFINICION

Actividad que

aprendizaje en el C.E.

v'Dotar de Internet a los C.E.

Inventario de los C.E.

consiste en proveer
tecnolégicos para el aprendizaje de la ciendia,
tecnologfa e innovacién, en C.E. Piblicos:

v’ Dotar recursos Tecnolégicos para el

v Formar en TIC para los docentes de los C.E.

v'Proveer soporte técnico al equipo informatico

recursos

UNIDAD RESPONSABLE

NORMATIVA

Arts. 205, 209 NTCIE

DNECT!
DDE
C.E.

Direccion de Planificacion
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ACTIVIDA

GESTIONARELAULAY
LABORATORIO MOVIL
INFORMATICO EN EL C.E.

DEFINICION

Actividad que comprende la organizacién de los
recursos tecnoldgicos en el C.E. para su uso y
mantenimiento adecuado al servicio de los
aprendizajes.
v’ Integrar sistemas informaticos para el
aprendizaje en los C.E.
v Dar Soporte técnico a los C.E.

NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE ,

DNECTI

Art. 209 NTCIE DDE
CE

9.2 Integrar de la CTl a los Aprendizajes en los Diferentes Niveles Educativos: integra las etapas
necesarias para incorporar como ejes transversales del curriculo en todos los niveles educativos, la ciencia y la
tecnologfa, promoviendo la generacién de una nueva cultura orientada a la formacién de cientificos con la
vocacién y preparacién necesarias para la creacién y desarrollo de conocimientos en dreas de interés nacional.

N° ACTIVIDAD

IMPLEMENTAR
ENRIQUECIMIENTO
CURRICULAR EN CIENCIAS
Y MATEMATICAS. CYMA

DEFINICION

Consiste en la implementacién de un proceso gradual
en las dreas de ciencias naturales y matemdticas en el
sistema de educacion nacional para revisar y analizar
los curriculos actuales de ciencias naturales y
matematicas.

v Fortalecer a Laboratorios Escolares de Ciencias
Naturales (LEC).

v’ Disefiar Practicas Experimentales Demostrativas
para el Aula como alternativa para los C.E. que no
poseen LEC.

v Elaborar y actualizar textos educativos de
enriquecimiento curricular en ciencias naturales y
matematicas para la informacién inicial y
continua de docentes.

v’ Crear recursos basicos y audiovisuales para el
aprendizaje de ciencias naturales y matematicas.

v’ Disefiar y proponer recursos educativos
innovadores (virtuales, ltdicos, etc.) para el
aprendizaje ciencias naturales y matemadticas

v Proveer servicios educativos interactivos para
popularizacién y alfabetizacién cientifica (CIAC)

NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE

DNECTI
Art. 210y 211 NTCIE DDE
CE.

IMPLEMENTAR
ESTRATEGIAS DE
ATENCION AL DESEMPENO
SOBRESALIENTE

Actividad que consiste en la investigacion y desarrollo
de alternativas de atencion educativa para estudiantes
con desempefio sobresaliente en los diferentes niveles
educativos, a través de:
v Atender academias sabatinas departamentales
v’ Atender academias sabatinas experimentales
v" Atender academia sabatina experimental del
programa de Jévenes talento.
v’ Atender academia sabatina experimental
“Comunica y Emprende”.
v’ Atender estudiantes de educacién superior a
través de regimenes especiales.
v Investigar y capacitar educadores especializados
sobre competencias para la investigacion
cientifica.

DNECTI
Art. 213 - NTCIE DDE
C.E.

IMPLEMENTAR
ESTRATEGIAS PARA LA
EDUCACION TECNICA
TECNOLOGICA

Actividad que incluye el la investigacién, desarrollo e
implementacion de alternativas el estudio de
educaciéon media técnica vinculados a los ambitos de
desarrollo del pafs, lo que implica:

DNECTI
N/D DDE
CE

Direccion de Planificacion
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N D b ABLE
ACTIVIDA DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONS

v'Normar disefios curriculares técnicos

vocacionales para Ill ciclo, media técnica y
tecnolégica (modelo MEGATEC).

v'Normar e implementar procesos de orientacién
vocacional para Il} ciclo, media técnica

v'Capacitar a docentes en el drea técnica y
metodoldgica.

v'Dotar de becas a estudiantes de educacién
media y tecnoldgica.

v’ Dotar becas a estudiantes de educacién media.

v’ Dotar becas y estipendios a estudiantes de
educacién tecnoldgica.

v'Formar en cultura emprendedora y dotar capital
semilla a estudiantes de educacién mediay
tecnolégica.

10 PROCESO: PROMOVER LA INVESTIGACION: Son acciones orientadas a contribuir con la
implementacién de la Innovacién, Ciencias y Tecnologia (ICT), cumpliendo con la ley de desarrollo cientifico
tecnoldgico y demds instrumentos creados para tal fin, vinculando la academia, el sector productivo, centros de
investigacién e instituciones gubernamentales y no gubernamentales, para desarrollar procesos de
Investigacion, Desarrollo e Innovacién, que impacten positivamente en la calidad de vida de la poblacién
salvadorefa.

USED AT ALTHROR: DATE. 2704513 -@oa@:m’@ READER DATE | CONTEXT:
FROUECT, PROMOVER L& NVESTIDACON REV:  ITOLTNIE DRAFT
CENTFICA T TOP
RECOWMENDED
NOTESR 1234 56F 3910 PUSLDATION B
PROWOVER LA
PVESTIRACION
3
o e IVESTIGADION ISAT CESTIONAR
e Et¢ DENTIAS SOCALES, EN CENCAS EXATTAR PARGLES
e s (= VDADES (NATURALES TECKOLOBIDOS
Y ANBENTALES £ EENERIA
1 % 3 4 s
8 GENTRAR ESTATISTICAS O ESTABIECER ALWNZAS 0 ESTASLECERALANZAS @ ESTASLECER ALIANZAS DF 4O+ & FORTALECER CARACIDATES
CENTFICAS Y CON REDES D TE MVESTIZATION EN ENTSE SNETTUCIONSS ESCECHLTATAS DF
TECNOLATICAS INVEST/RACON EN CENCIAS NATLRALES £ NTEGRANTES DELOS POT, PROFESIDNALES A KWEL
a CESTIONAR BECAS SARALS CENDTAS SOOUALES Y INGEN ACADELSA Y SECTOR PRODUCTHVG  DE POSTERASO
FORMACION ESPECNITADA DADES B REAUZAR INWVESTIZACION  IDTOvADD) 8 \CULAR LOS ACTORES DEL
ENCENCAY TECHOLOGA 0 REAUZAR WVESTIGACIN BN CENDAS NATURALES O DESSRROUAR E ISNOVAR SIETEMA NATTDNAL DE
& FOPULARTAR LA DENC Y EN CENCAS SOCALES Y £ NEENERA PRODLCTOS Y PROCESCS PARA NDAACHIN
TECHNTLOGA AANIDADES 8 DVLAGAR RESLETADCS B SECTOR PRODUTTIVG & FORTALECER CAPACDADES
P J——— DOV AR RESLLTADGE DEL CIGES B SRNDAR ARSTENCHE TECNDA A DE ADTORES DEL SISTEMA
FESSTAAR Y ACREDTAR OEL CENISDH PLANES LE NEGOTIO NADIDNAL DE SENCYATION'
PVESTIGADORES EN DENCA Dot it il
¥ TECNCLORA @ PRODUCIR EESDA FORT/FTADA RSIOR EDLICACKR
@ DWVULZAR RESULTADOS DE LOS B DMRCGAR AESLATADOS DEL
: it SSTEWA NATIONAL OF
SNTE TEE ” NUWEER"
nomE: T PROMOVER LA INVESTIGACION NLWEER
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10.1. Impulsar la Investigacién Cientifica: comprende las actividades para fortalecer la cultura de
investigacién a todo nivel, articulando programas de cooperacién técnica nacional e internacional a fin de
promover la formacién especializada en ciencia y tecnologfa y la popularizacién del conocimiento en areas de
interés nacional.

UNIDAD

DEFINICION RESPONSABLE

ACTIVIDAD NORMATIVA

Actividad que consiste en generar Cap.Vill, Art.22 LDCT
GENERAR ESTADISTICAS CIENTIFICAS Y esta dl,sticss cientfficas te%nolé cas Cap.lV, Art.23 RLDCT CONACYT
1 TECNOLOGICAS Y g Objetivo E, Estrategias 1y 2,
Politica Nacional de ICT
Gestona secas petied e condiemgestorrbee | o
, FORMACION ESPECIALIZADA EN B roets P Y obictin b Eetotogins 1v2 CONACYT
CIENCIA Y TECNOLOGIA gla. jetivo £, Estrategias 1y 2,
Politica Nacional de ICT
Actividad que consiste en popularizar la Cap.Vill, Art.22 LDCT
3 POPULARIZAR LA CIENCIA Y Clomein Timolo - pop Cap.IV, Art.23 RLDCT CONACYT
TECNOLOGIA y g Objetivo E, Estrategias 1y 2,
Politica Nacional de ICT
4 REGISTRAR Y ACREDITAR Actividad que consiste en registrar y gzp'w';ﬁfzitgg
INVESTIGADORES EN CIENCIA Y acreditar investigadores en ciencia y Sap-y, Art23 RE CONACYT
TECNOLOGIA tecnologfa Objetivo E, Estrategias 1y 2,
ologia. Politica Nacional de ICT
10.2 Realizar Investigacion en Ciencias Sociales, Humanidades y Ambientales: Desarrollar

investigaciones en el drea de ciencias sociales y humanidades, siguiendo la Agenda Nacional de Investigacion
y estableciendo convenios de cooperacién con instituciones de educacién superior nacionales e
internacionales, asi como con el sector productivo para brindar solucién a problematicas de la sociedad
salvadorefia.

< UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
ESTABLECER ALIANZAS Marco Referencial de Politica
CON REDES DE Actividad que se refiere a la gestidn de alianzas con Nacional de Innovacién, Ciencia
; INVESTIGACION EN redes de investigacién para fomentar proyectos de y Tecnologfa. ICDEl\Ir\iICSTI-Ii
CIENCIAS SOCIALES Y investigacién en ciencias sociales y humanidades. Objetivo A, Estrategia 4,
HUMANIDADES Politica Nacional de Cienciay
Tecnologfa.
Actividad que comprende el desarrollo de las
diferentes etapas de investigacion sobre temdticas Marco Referencial de Politica
REALIZAR INVESTIGACION de inte!'és nacional en ciencias sociales y Nacional de Innovacién, Ciencia
EN CIENCIAS SOCIALES Y | Mumanidades. o __YTecnologla. picTl
HUMANIDADES Realizar per:ﬁl de t.nve.s?gacnon Qb|etrvo A, Estrategia 4, CENISH
v' Desarrollar investigacién en CSH Politica Nacional de Innovacién
v" Presentar informe final de investigacin Cienciay Tecnologfa
Comprende las actividades para publicar y divulgar a
diferentes audiencias, los resultados de
investigaciones realizadas en tematicas de ciencias Marco Referencial de Politica
sociales y humanidades. Nacional de Innovacién, Ciencia
DIVULGAR RESULTADOS v" Producir documentos a publicar y Tecnologfa. DNICTI
3 DEL CENISH V' Distribuir publicaciones producidas en Objetivo A, Estrategia 4, CENISH
forma fisica. Politica Nacional de Innovacién
v" Divulgar publicaciones producidas en Ciencia y Tecnologia
forma digital.
v/ Desarrollar Eventos publicos.

Direccion de Planificacion
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10.3 Desarrollar Investigacion en Ciencias Exactas (Naturales e Ingenieria): Desarrollar
investigaciones en las dreas de Ciencias Naturales e Ingenierfa, siguiendo el Plan Nacional de Ciencia y Tecnologfa,
estableciendo convenios de cooperacién con centros de investigacion e instituciones de Educacién Superior
nacionales e internacionales, asi como con el sector productivo, para brindar soluciones a problematicas de la
sociedad salvadorefia.

. UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE

Actividad que se refiere a la gestién de
alianzas con redes de investigacién para
desarrollar proyectos de investigacién en

1 ciencias naturales e ingenierfa. Cap.Vl, arts.a4,42, 43
v’ Formar parte de redes de P d;zl RLI'JU" !
ESTABLECER ALIANZAS CON REDES DE cooperacion cientifica. Cap. IV, art 13-£DCT DNICTI
INVESTIGACION EN CIENCIAS v’ Participar en convocatorias de Obi 2.’ ’ E‘t tegi CICES
NATURALES E INGENIERIA proyectos de I+D+i. jetivo c) Estrategia |
Polftica Nacional de ICT

v’ Establecer alianzas de
cooperacion cientificas
estratégicas.

v Apoyar a |ES en procedimientos
experimentales.

Actividad que comprende el desarrollo de
las diferentes etapas de investigacidn sobre
temdticas de interés nacional en ciencias

Cap.Vl, arts.41,42, 43
¢ Interes del RLDCT,

REALIZAR INVESTIGACION EN CIENCIAS ”at”rf’,'es € Ingenieria. Cap. IV, art.13-LDCT DNICTI
NATURALES E INGENIERIA Disefiar proyectos de Objetivo c) Estrategia 1 CICES

i tigacion. he .
nvestigacion . ) Politica Nacional de ICT
v" Desarrollar trabajo experimental

v" Elaborar Conclusiones y
recomendaciones.
Comprende las actividades para publicar y
divulgar a diferentes audiencias, los

3 resultados de investigaciones realizadas en
- s , o Cap.Vl, arts.41,42, 43
tematicas de ciencias naturales e ingenierfa.
. ) o del RLDCT,
V' Publicar articulo cientifico.
DIVULGAR RESULTADOS DEL CICES v Presentar resultados de Cap. IV, art.13-LDCT DNICT!
Objetivo ) Estrategia 1 CICES

investigacién en eventos
cientificos nacionales e
internacionales.

v' Elaborar documento técnico de
solicitud de patente.

Politica Nacional de ICT

10.4 Gestionar Parques Tecnolégicos: Desarrollar investigacion, innovacién, transferencias de
tecnologias y procesos de asistencia técnica a los sectores de Agroindustria , Ciencias Naturales e Ingenierfas,
mediante el establecimiento de alianzas de cooperacién tecnoldgica y cientifica entre el sector productivo, la
academia, centros de investigacion de valor agregado a la produccién nacional, para incrementar la
productividad y competitividad de los sectores, a fin de generar mayores oportunidades de empleos que
contribuyan a mejorar las condiciones de vida de la poblacién salvadorena.
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. UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
Actividad que se refiere a la gestién de
alianzas con instituciones integrantes de los
PCT academia y sector productivo para
1 impulsar proyectos de [+D+l.
v' Promover servicios de [+D+i entre los
actores del sistema
° Promover servicios de |+D+
entre los actores del
sistema.
° Presentar servicios de PCT a
empresas e instituciones del
sector Productivo.
° Divulgar servicios de PCT a
través de diferentes
ESTABLECER ALIANZAS DE I+D+l ENTRE medios. N Cap.Vl, arts.41,42, 43
° Mantener comunicaciéon del RLDCT,
INSTITUCIONES INTEGRANTES DE LOS ermanente con clientes de Cap. IV, art.13-LDCT
PARQUES CIENTIFICOS TECNOLOGICOS gCT Obieti ! Estrategia 1 DNICTI- PCT
(PCT), ACADEMIA Y SECTOR g ' . N l’,te. 'VONC) o ;giiT
PRODUCTIVO PRIVADO Fort.alegar Redes de thDH en?re PCTe olitica Nacional de
instituciones de CTl e industria,
nacionales e internacionales.
e Gestionar contactos de
redes |+D+i presencial y
digital, nacional e
internacional.
o Establecer potenciales,
socios estratégicos en CTl a
nivel nacional e
internacional.}
e  Gestionar proyectos de
|+D+i en colaboracién con
actores homdlogos de
redes internacionales de CTI
e industria.
Actividad que consiste en desarrollar e
innovar productos y procesos para el sector
productivo de acuerdo a las necesidades de
2 la sociedad salvadorefia.
v Reallza’r |‘nvestl.gauon Cap.Vl, arts.41,42, 43
tecnolégica aplicada del RLDCT
DESARROLLAR E INNOVAR PRODUCTOS v Realizar investigacién cientifica Cap. IV, art 13—I:DCT
Y PROCESOS PAR EL SECTOR aplicada. Obi 2.’ ! E' trategi DNICTI- PCT
PRODUCTIVO v Comercializar productos, jetivo c). strategla 1
. . Politica Nacional de ICT
servicios y procesos innovados en
PCT.
v Administrar ingresos por ventas
de servicios de PCT.
v Asegurar la propiedad por los
parques tecnoldgicos.
Actividad que consiste en brindar asistencia
P . X Cap.Vl, arts.41,42, 43
técnica a planes de negocio a diferentes del RLDCT,
3 BRINDAR ASISTENCIA TECNICA A sectores de la economia nacional. Cap. IV, art.13-LDCT
PLANES DE NEGOCIOS A . Objetivo ) Estrategia 1 DNICTL-PCT
sesora empresas del sector agropecuario y ) .
) ; Polftica Nacional de ICT
agroindustrial.
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UNIDAD
RESPONSABLE

DEFINICION

ACTIVIDAD NORMATIVA

Actividad que consiste en la produccién de
bebida fortificada como complemento al
Programa de Alimentacién y Salud Escolar.

4 v" Gestionar la planta de produccidn
de suplemento nutricional a bases
de harina de mafz y sorgo

Cap.Vl, arts.41,42, 43
del RLDCT,
Cap. IV, art.13-LDCT

PRODUCIR BEBIDA FORTIFICADA biofortificada. Objetivo c) Estrategia 1 DNICTI- PCT
v Asegurar calidad del proceso de Politica Nacional de ICT
produccién de bebida Biofortik.
v" Brindar mantenimiento a
magquinaria, equipo e
instalaciones.
Comprende las actividades para publicar y
divulgar a diferentes audiencias, los
resultados de los parques cientificos Cap.Vl, arts.41,42, 43
5 tecnoldgicos. del RLDCT,
DIVULGAR RESULTADOS DE LOS v Promover actividades y servicios Cap. IV, art.13-LDCT DNICTI - PCT
PARQUES CIENTIFICOS TECNOLOGICOS de PCT en medios de Objetivo ¢) Estrategia 1
comunicacién  tradicionales vy Politica Nacional de ICT
digitales.
v Divulgar actividades y resultados
de PCT.

10.5 Implementar el Sistema Nacional de Innovacién: Fortalecer la gobernanza del Sistema Nacional
de Innovacidn, Divisién Educacién, mediante la gestion y creacién de alianzas que articulen al sector productivo,
instituciones de educacién superior e instituciones gubernamentales y poblacién civil, para desarrollar procesos
de investigacion, desarrollo e innovacién, a partir de los cuales se generen nuevos productos y procesos de
produccién/comercializacién con capacidad para competir exitosamente en el mercado nacional, de tal forma de
contribuir a la mejora de las condiciones de vida de la poblacién salvadorefia.

Desarrollar programas de postgrados nacionales en dreas de ciencias e ingenierfas, en coordinacién con la
Academia e instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales, para contribuir con la generacién de
conocimiento mediante investigacién basica y aplicada y transferencias de tecnologia que responda a las
necesidades de la sociedad salvadorefa.

< UNIDAD
ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA RESPONSABLE
Este proceso comprende el desarrollo de programas
de postgrados nacionales en dreas de ciencias e
ingenierfas, en coordinacién con la Academia e
FORTALECER . gt' iones plbli vad ional Art.5 LDCT
CAPACIDADES instituciones publicas y pl’IV'a ?5 nacionales e . Art.15 Cap. I-RLDCT
1 ESPECIALIZADAS DE mtern'acl.on::[es, p;'ra ctor'ltrnbutl‘r co?'la lfén‘eraclon de Obmtlv‘:q:;i':rl:gzrea:gPo“t'ca DNICTI
conocimiento mediante investigacién bésica
PROFESIONALES A NIVEL . \ gacion y Art2y-NTCIE
DE POSTGRADO. aplicada y transferencias de tecnologfa que
responda a las necesidades de la sociedad
salvadorefia.
Este proceso estd enfocado en fortalecer la Art.5 LDCT
VINCULAR A LOS gobernanza del Sistema Nacional de Innovacién, _ Artas Cap. HFRLDCT
2 e L. R L. ‘. Objetivo A- Numeral 4, Politica DNICTI -
ACTORES DEL SISTEMA Division Educacién, mediante la gestiony creac10r3 de Nacional de ICT
Alianzas que articulen al sector productivo, Art.222-NTCIE
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UNIDAD
RESPONSABLE

DEL SISTEMA NACIONAL

Comprende las actividades para publicar y divulgar a

NACIONAL DE instituciones de educacién superior, instituciones
INNOVACION. gubernamentales y poblacién civil, para desarrollar
procesos de investigacién, desarrollo e innovacién, a
partir de los cuales se generan nuevos productos y
procesos
DIVULGAR RESULTADOS Art.5 LDCT

Art.15 Cap. HI-RLDCT
Objetivo A- Numeral 4, Politica

NACIONAL DE
INNOVACION/DIVISION
EDUCACION.

del sistema nacional de innovacién, divisidn
educacién.

Nacional de ICT
Art.222-NTCIE

3 DE INNOVACION DIVISION | diferentes audiencias, los resultados del sistema Nacional de 1T DNICTI
EDUCACION. nacional de innovacidn, divisién educacion. Art.222-NTCIE
FORTALECER Art.5 LDCT
CAPACIDADES DE Este proceso comprende el desarrollo de proyectos Art.15 Cap. Il-RLDCT
ACTORES DEL SISTEMA orientados a fortalecer las capacidades de los actores Objetivo A- Numeral 4, Politica DNICTI
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11 GESTIONAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS: comprende las acciones relacionadas a la gestién de
compras, administracion de espacios fisicos, gestion de activo fijo, gestion de transporte.

USED &T:  |AUTHOR: D&TE: & sl vorKiNG READER DATE |CONTEXT:
PROJECT: *1. GESTIONAR ¥ ADWINISTRAR REV: 04002308 |DRART TOP
L3S RECURSDE RECONMENDED
NOTES: ¢ 234587 5 5 10 FUBLICATION PAS D

1%, PROCESCS GE APIND - BIMED
PALD

11, GESTIONAR % ADRINISTRAR
108 RECURSSS
PASY Y

| |

GESTIONAR LAS CONPRAZ | | REGISTRAR ¥ CONTROLAR ACHINIZTRAR SERVICIOE
INSTITUCIOMNALES EL ACTIVO FIUO CE LOGISTICA IMSTITUCHDNA]L
PAS LY : Faei4e.a

o BESTIONAR CONTRATACION © REBISTRAR EL ACTIVC O ADKINISTRAR SUMINISTRGE

DIRECTA FLIO  BERVICIOS

© GESTIONAR CONTRATACIONO CONTROL&R ACTIVDE o DAR MANTENIMIENTS A
FOR LICITACION CONGURSD  FLICS BIENES DEL MINED
PUBLICC © LIGITAGION & DEBCARGAR ACTIVOS o BRINDAR SERVICIOS
ABIERTA FLIGS LoBlsTICoS

© CEETIONAR CONTRATACICH, AnTUALIZAR NORMTIVAS Y o GESTIONAR OBLIGACIONES
FOR LIBRE GESTION w ACTUALIZAR NORKTIVAS ¥ & &

G GESTIONAR CONTRATACIGN e
REGULADA CON NORMATIVA o GESTICNAR BIENES
DE ORSANIEHD DESCARGADOE
FINANCIERT

DAR SERVICIOE TECMICOS 4 meeTioMAR SEGURSS

NGDE: THLE: 11. PROCESOS DE APOYO - MINED NIAEER:
PA/11/0

——

11.1 Gestionar Compras Institucionales: incluye las etapas para la gestion de las Adquisiciones y
Contrataciones Institucionales, de acuerdo al marco legal vigente.

UNIDAD
NORMATIVA RESPONSABLE

ACTIVIDAD DEFINICION

Comprende las actividades para contratar una
0 mas personas naturales o juridicas de forma
GESTIONAR CONTRATACION d!recta, en .ac'quellos casos que se requiera un

1 bien o servicio para el cumplimiento de Cap. 4- Art. 71- LACAP DCl

DIRECTA IS

objetivos institucionales, para lo que debe
contar con una resolucién razonada emitida
por el titular.

GESTIONAR CONTRATACION POR Se refiere al tipo de compra que promueve

LCTAION CONCURSOPUBLICO0 | SmPeench anopiblcamenies obs |
LICITACION ABIERTA P a ] as interesadas ap. l-Arts. 59,60-

en proporcionar obras, bienes y servicios que
no fueren los de consultorfa.

GESTIONAR CONTRATACION POR Cgmprzinde las act!v!dades paraltco»:atrait.]art oo 1 Art. 6B.LACA
3 | LIBRE GESTION obras, bienes, servicios o consultorfas, hasta ap. ll, Art. 68- P DCI

por el monto establecido en la LACAP.
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DEFINICION

Comprende las actividades para la contratacién

de obras, bienes o servicios financiados con
fondos de organismos internacionales, aplica
para todas las formas de contratacién.

NORMATIVA

Cap. IV, Art. 39- LACAP

FECHA: Mayo / 2018
PAGINA: 61 de 77

UNIDAD
RESPONSABLE

DCl

11.2 Registrary Controlar el Activo Fijo: incluye las etapas de registro, control y uso racional de los bienes
propiedad del Ministerio de Educacidn, en los rubros de mobiliario, equipo, vehiculos y bienes bibliogréficos, que
contribuyan a la transparencia en el uso de los recursos.

N° ACTIVIDAD

DEFINICION

NORMATIVA

UNIDAD RESPONSABLE

Se refiere al proceso de verificacién de las
REGISTRAR ELACTIVO | Cracteristicas de los bienes muebles adquiridos que Art. 299NTCIE/ Ac. No.15-
han sido distribuidos a las unidades organizativas, los
1 FLJO - . ; 0795 DDH/GA
cuales se codifican y adiciona al sistema de con las
diferentes caracteristicas para su correcta
identificacion.
Actividad de revisién y actualizacién de los bienes
CONTROLAR ACTIVOS muebles inventariados que se tienen en uso por cada Art. 302 NTCIE/ Ac. No.15-
2 FIJOS funcionario en cada unidad organizativa de este 0795 DDH/GA
Ministerio, asi como los centros educativos del pafs,
asegurando de su condicién y ubicacion.
Es la depuracién en el registro del sistema
DESCARGAR ACTIVOS mecanizado de inventario, de los bienes muebles que Art. 307-NTCIE [ Ac. No.15-
3 FlJOS estan inservibles y que la Comisién de Descargo 0795 DDH/GA
correspondiente de cada unidad o parte interesada
ha corroborado para descargarla del inventario.
ACTUALIZAR tualacién de los procedimientos para 1 réacion
4 NORMATIVAS Y DAR d T o e N/D DDH/GA
SERVICIOS TECNICOS e norm.atrvas, ademas de realizar capacitaciones a
nivel nacional para su correcto uso y aplicacién.

11.3 Administrar servicio de Logistica institucional: comprende las etapas de planificacién vy
organizacioén logistica para la asignacién de materiales y recursos, transporte y servicios generales todas las

instancias del MINED.

N ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Ejecutar los procesos administrativos necesarios
ADMINISTRAR con el objeto de brindar los servicios y distribucion
. - ~ LEY LACAP
; SUMINISTROS Y de bienes bdsicos para el buen desempefio de las Art. 305, -NTCI/AC DDH/GA
SERVICIOS actividades laborales en oficinas del MINED No 1’5_0795
Central,  descentralizadas y  Direcciones ’
Departamentales.
Atender las necesidades de mantenimiento a los
bienes muebles no electrénicos e inmuebles de
DAR MANTENIMIENTO A MINED Central para su correcta funcio.nabili.dad y DDH/GA
. BIENES DEL MINED uso, por parte del personal administrativo vy N/D

publico en general que visitan las oficinas de este
Ministerio.
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ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Actividad que consiste en facilitar de los servicios Art. 300, 302 -NTCI/AC
de apoyo a las unidades organizativas de MINED No. 15-0795
BRINDAR SERVICIOS Central, Oficinas Descentraliz'a,das y Direcc.k()nes Manual de procedimientos DDH/GA
3 LOGISTICOS Depar‘tamentales de Educacuor} en .aften.cllon a del CAD ‘
necesidades expuestas, o a identificacién de | Manual de Procedimientos de
mejoramiento de dreas. Almacén de Suministros,
Bodegas del MINED, Politica
del Transporte del MINED
Comprende el conjunto de tramites que se Reglamento de pago de
realizan para pago de vidticos a personal viaticos.
GESTIONAR administrativo de la Gerencia y todo lo relacionado Ley de Transporte terrestre, DDH/GA
4 OBLIGACIONES con la legalidad de lc.>s. vehiculos nacro'nales del transito y seguridad vial.
MINED Central, Oficinas Descentralizadas vy Reglamento General de
Direcciones Departamentales. Transito y Seguridad Vial,
Politica de Transporte del
MINED
Actividad que consiste en realizar gestiones y
GESTIONAR SEGUROS procesos administrfativo.s para que los biene?s del Art. 304-NTCI/AC
MINED y su contenido, incluyendo flota vehicular No. 15-0795 DDH/GA
5 y personal que administra fondos publicos de la | Ley de la Corte de Cuentas de
institucién cuenten con el servicio de seguro con la Republica
la debida proteccién en caso de siniestros. Art.104
Proceso para realizar el traslado hacia una DDH/GA
GESTIONAR BIENES ubicacio’n. eSpeFifica del MINED, de Ios. bienes Art. 307-NTCI/AC
6 DESCARGADOS muebles inservibles descargados del registro de No. 15-0795
inventario de cada oficina de MINED Central, Para
su debido tratamiento.

12 GESTIONAR LA TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACION: busca la optimizacion de
la tecnologfa de la informacién y comunicacién para la mejora y acercamiento de los servicios a las necesidades
de la ciudadania.

USED AT: EUTHOR: DATE: & [ v/ ORKING REACER CATE [ CONTECT:
FROJECT: GESTICMAR L& TECHOLOGIA DE REV: 5 CRAFT TOP
INFORKACIDN v COMUNICACION
INETITUCIONAL RECOHMENDED
MOTES: + 2 2 4 587 8% 0 FUBLICATION A

SESTIOMAR Lé TECHOLOGIA
DE (INFORKACICHN Y
COMUMICACION IMSTITUCIONAL

o

CESARROLLAR
SISTEMAS
[NFORMATICOS

ADWIPUSTRAR
INFRAESTRUCTURA,
TECNGLOGICA

ERINDAR
SERVICIQE DE
ECFORTE TECNICO

q

GESTIONAR
APLICATIONES

ra

o ADRINISTRAR
AFLICACIOMES

G ADMIHNIETRAR
BASES DE DATOS

& SOLICITAR.
REQUERIMIENTCSS
DE SIETEMAS
INFORMATICOS

© AFOYAR FROCESDS o ATENDER &
INSTITUCICHNALES OE USUARICE
INFRAESTRUCTURA o oo
e et il
TECKOLOGICA HANTEMIIENTD &

© ADMUMISTRAR @ DISER&R © GEMERAR INFORMATIDM EQUIFDS
SPLICADIOWES SISTEMAS SCBRE L& IMFRAESTRUCTURA  INFORMATICCS
P 18 INFORMATICOS TECGNOLOSICA o EFEGTUAR
BESTIOHN O YALIDAR CONTROL GE
INETITUCIOHAL INFORMATION DE LICENCIAS GE
SISTEMAS SOFTWARE

INFORMATICOS

& (MPLEMENTAR
SIETEMAS
INFORMATICOS
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12.1 Gestionar Aplicaciones: incluye las etapas que contribuyen a la gestién de aplicaciones de los servicios
de tecnologias de informacién y comunicaciones a nivel institucional.

ACTIVIDAD

MANUAL DE PROCESOS INSTITUCIONALES

DEFINICION

NORMATIVA
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UNIDAD
RESPONSABLE

1 ADMINISTRAR APLICACIONES

Actividad que se refiere a efectuar
nombramientos de administradores de
sistemas, asignar usuarios de lectura para
aplicaciones automatizadas, asf como
administrar catalogos de servicios basados
en tecnologias de informacion, resguardar la
seguridad de los sistemas de informaciény
llevar el control de registro de duefios y
administradores de sistemas

Arts. 323, 331.332,338,349,350,
351,354,265

DIPLAN/GTIC

ADMINISTRAR BASES DE
DATOS

Actividad que se refiere a la administracion
de bases de datos de produccién asf como
recolectar, preparar y autorizar datos de
aplicacion.

Arts. 323, 331.332,338,349,350,
351,354,265

DIPLAN/GTIC

ADMINISTRAR
3 APLICACIONES PARA LA
GESTION INSTITUCIONAL

Actividad que se refiere a la administracién
de aplicaciones informaticas parala
generacion de informacién financiera
institucional, asi como también el sistema de
evaluacién y monitoreo del pase y el sistema
de registro y control de bienes muebles del
MINED.

Arts. 323, 331.332,338,349,350,
351,354,265

DIPLAN/GTIC

12.2Z Desarrollar sistemas informaticos: incluye las etapas que comprende el ciclo

disefio, validacién y puesta en marcha de los sistemas informaticos de apoyo a la gestién.

ACTIVIDAD

DEFINICION

Actividad que se refiere a la Recepcién de

NORMATIVA

de requerimiento,

UNIDAD
RESPONSABLE

metodologfa para la identificacién de riesgos
informdticos.

ECQ(SISQ-FQIF\{MENTOS solicitudes de servicios basados en TIC,
1 DE SISTEMAS desarrollo del sistema de informacién Arts. 265, 332, 351,354- NTCIE DIPLAN/GTIC
INFORMATICOS .educatllv?, asi como también crear portafolio
informatico.
Actividad que se refiere al Disefio de
sistemas informaticos, manuales de
desarrollo y mantenimiento de sistemas
o informaticos. Asi como también utilizar
2 D!SENAR,S‘STEMAS estdndares para la administracion de Art.323, 331,350- NTCIE DIPLAN/GTIC
INFORMATICOS . (e .
proyectos informdticos, realizar
procesamiento de datos, controlar el
manejo de transacciones y excepciones en
los sistemas informaticos.
VALIDAR Actividad que se refiere a [a validacidn de
INFORMACION informacién en los sistemas informéticos, asf
3 DE SISTEMAS como también aplicar metodologfa para la Arts. 323, 349-NTCIE DIPLAN/GTIC
INFORMATICOS identificacidon de riesgos informaticos
Actividad que se refieresala
Implementacién del desarrollo de los
IMPLEMENTAR SISTEMAS ) . . o ;
4 INFORMATICOS sistenas informadticos, asi mismo aplicar 338,349-NTCIE DIPLAN/GTIC

5
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12.3 Administrar Infraestructura Tecnologica: incluye las etapas para la gestién de la infraestructura
tecnoldgica de apoyo a los procesos institucionales y la generacion de informacién para la toma de decisiones.

N ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Actividad que se refiere ala creacién de
APOYAR PROCESOS portafolios de proyectos y servicios,
1 INSTITUCIONALES DE administrar centros de datos, efectuar Arts. 323,343- DIPLAN/GTIC
INFRAESTRUCTURA ordenamiento de equipo de tecnologfa NTCIE
TECNOLOGICA informatica e Inspeccionar sitios y puntos de
acceso clave.
Actividad que se refiere a la creacién de
GENERAR INFORMACION :2::?1:1%2:28;; FCV(')Cn!]OOS ti?;?)?:: eelr;borar Arts. 323, 343-
2 | SOBREINFRAESTRUCTURA ! . . Nt DIPLAN/GTIC
TECNOLOGICA manuales de. ’procedlm!e.ntos (Tecnologfas NTCIE
de Informacién) y administrar control de
accesos .

12.4 Brindar Servicio de Soporte Técnico: comprende los diferentes servicios de soporte técnico que
permiten un correcto funcionamiento de los equipos informaticos, mantenimiento preventivo y correctivo de
software y hardware, entre otros que contribuyen a la generacién y desarrollo de las operaciones del MINED.

\ ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Actividad que se refiere a la atencion de
. icios nivel
1| ATENDER A USUARIOS usuarios desde mesa de servicios nivel central, Art. 34+-NTCIE DIPLAN/GTIC
asi como también a usuarios desde mesa a nivel
departamental.
Actividad que realiza el mantenimiento
DAR MANTENIMIENTO A preventivo y correctivo de software, asi como
2 . -
EQUIPOS también el preventivo y correctivo de Art.345-NTCIE DIPLAN/GTIC
hardware.
Actividad que realiza el almacenamiento y
conservacién de datos, control del uso de
EFECTUAR CONTROL DE licencias de software, asi como también el Art NTCIE
3 | LICENCIAS DE SOFTWARE controlar el uso de licencias de software de los rts.327,342 DIPLAN/GTIC
C.E., llevar el inventario de software nivel
central y departamental.
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13 GESTIONAR LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA: orientado a crear y mantener espacios fisicos
adecuados para los aprendizajes en los centros educativos.

& S UTHDR: WATE: TR0 2018 ORKING DER % T .
USED AT EUTACR CATE: 12022015 | W/ ORI REA) CATE |CONTEXT
FROJECT: GESTIONAR L& REV: 12022018  |CRAFT
INFRAEESTRUCTURA EDUCATIVA FECOIENGED TOP
MCGTES: 1 2 24 86 7 & 5 2 FUBLICATION AD
GESTIONAR LA
INFRAESTRUGTURA
EDUCATIVA,
Q
Wy Ve
REALIZAR CONSTRUCCION | REFARAR CONETRUCCIONEY | ,,\;BE(’L“;I‘F“T,,D:* os
DE CENTROS EDUCATIVOS ENC.E. HOBILIARID A LS
& CREAR ESPACIOS FISIDOS & REHABILITAR o DOTAR WUEBLES
ACECUADDS EN L& CONSTRUGGION DE CENTROS A C.E
CONSTRUGCCION DE LOS  EBUCATIVGS © DOTAR MATERIAL
C.E @ REPARAR BIELIDGRAFICT &
@ MANTEMER EEFACIOS INFRAESTRUCTURA DE C.E.  C.E.
FISICDS ADECUADDE EN
L8 CE.
NODE: TITLE: GESTIONAR LA INFRAESTRUCTURA NUKBER:
AD EDUCATIVA ]

13.1 Realizar Construccion de Centros Educativos: incluye las etapas de disefio y ejecucién de los
proyectos de construccién de C.E.

N ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE

v’ Actividad que ser refiere a la coordinacién de la
CREAR ESPACIOS FiSICOS ejecucion de Proyectos de Infraestructura, Arts. 269,270-NTCIE-F-6
1 Y ADECUADOS EN LA construccién de centros educativos, asf como MOF INST. 2015-2019 DIPLAN/GI
CONSTRUCCION DE C.E también registrar necesidades de Art.4-LGE
infraestructura de C.E,
MANTENER ESPACIOS Actividad que ser refiere a la Intervencién en
2 FISICOS ADECUADOS EN infraestructura escolar y evaluacion de riesgos 272,274-NTCIE DIPLAN/GI
LOS C.E. de C.E.
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13.2 Reparar construcciones en Centros Educativos: comprende la ejecucion de los proyectos de
rehabilitacién, reparacién en C.E.

N ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
Actividad relacionada a la ejecucién de F/6 MOF

| s s e e e nsiudonaios |

CONSTRUCCION DE C.E. ) ” d 2019

contribuyan a la creacién de ambientes Art.a LGE
propicios para el aprendizaje. 4
Actividad que se refiere a proyectos de ::r/)(s)t,i\’?t?cli:onallzo1 )

2 REPARACION DE C.E. reparacién de estructuras de los centros 2019 > DIPLAN/GI
educativos. Art.4 LGE

13.3 Dotar de mobiliario a los Centros Educativos.: comprende las acciones para la dotacién de
mobiliario de los C.E., de acuerdo a las prioridades institucionales.

UNIDAD RESPONSABLE

DEFINICION

ACTIVIDAD NORMATIVA

Actividad que se refiere a la dotacién de bienes F/6 MOF
muebles a los diferentes centros educativos que Institucional/2015-
1| DOTAR MUEBLESAC.E. , , aHvos g /2015 DIPLAN/GI
contribuyan a la mejora de los aprendizajes del 2019
alumnado. Art.78- LGE
‘s F/6 MOF
Actividad que se refiere a la dotacion de L
DOTAR MATERIALES rad que ser Institucional/2015-
2 ‘ materiales didacticos que son de apoyo al DIPLAN/GI
DIDACTICOS aprendizaje de los estudiantes 2019
P J ‘ Art.78- LGE
O R A A C TERT . e
14 GESTIONAR LAS FINA CIONALES
USED AT AUTHOR: DATE: 13412/2017 WORKIHG READER DATE | CONTEXT:
PROJECT: 14 GESTIOMNAR LAS FINANZAS REV: 13M12/2017 DORAFT
IMSTITUSIOHALES RECOMVENDED TOP
NOTES: 1+ 2 345 6 7 8 9 10 PUBLICATION PAS14/-0
14, PROCESOS
DE APOYO - MINED
PASM4/0
14 GESTIOMAR LAS
FINAMNZAS
INSTITUCIOGNALES
PAT 4/
[ ]
REALIZAR Y
GESTICHAR LA ACTUALIZAR
TESORIA IHNSTITUCIONAL REGISTRO
CONTABLE
PAMT4/T.3 PA14/1.6
o SESTIONAR o REALIZAR REGISTRO
TRANSFEREMCIAS DE CONTABLE Art. 102 - NTCIE
FONDQOS DFI
© REALIZAR PAGO DE O IMPLEMENTAR COMNTROL DE
OBLIGACIONES TRAMNSFERENGIAS
ADQUIRIDAS Art. o2 - LIQUIDACION DE FOMNDOS DE
NTCIE DFI IMPLEMENTADODRAS Art
© GESTIONAR CUEMTAS 108 - NTCIE DF|
BANCARIAS Y VALORES © ELABORAR CONCILIACIONES
© GESTIONAR EL MANEJO ¥ DE ACTIVO FIUO Art. 318 MTCIE
CONTROL DE EMBARGOS D
JUDICIALES Art 24 -« NTCIE © REALIZAR CIERRE DE
1 OPERACIOMHES CONTABLES Y
PRESUPUESTARIAS F- 11
MOF - inst. 2015-2019 DF1 -
Presupuesto / Contabilidad,
NODE: TITLE 14. PROCESOS DE APOYO - MINED HUMBER:
PA/14/0 a
——
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14.1 Gestionar la Tesoreria Institucional: Comprende los procesos relacionados con la gestién de los

recursos financieros, percepcion, depdsito, transferencia y registro de las operaciones financieras.

ACTIVIDAD

DEFINICION

NORMATIVA

UNIDAD
RESPONSABLE

Actividad que se refiere a la gestién de fondos
por distintas fuentes de financiamiento, lo que
implica:
v’ Realizar requerimientos de fondos
GESTIONAR v Ejecutar Trasferencia de Fondos F-17 MOF - Inst. 2015-2019
1 TRANSFERENCIAS DE v Realizar depdsito de ingresos Art. 87,89, 90 91' 93, NTCIE DFI
FONDOS v Realizar Reintegro de Fondos TR IR I
v" Liquidar Pagos (abarca: Informes mensuales
de Rendicién de cuentas, libro de banco,
conciliaciones bancarias y documentacién
de soporte).
Actividad que se refiere a la gestion de pago
contraido a terceros:
v’ Emitir Nombramiento de Responsable Para
REALIZAR PAGO DE v ’F;Aeaal:iez,:rc;ea;ggzzsobligacioneS‘ DFI
2 OBLIGACIONES ) A Art.88,92,98,99,100,112-NTCIE DAJ
ADQUIRIDAS Dar Atencién en Ventanilla Unica DDE
(Quedan, Cheques, Etc.)
v’ Realizar Control de Pagos
v Realizar Pago de Salarios
Actividad relacionada con la administracion y
control de cuentas bancarias y valores a favor del
MINED;
3 CESTIONAR CUENTAS Y lcmusplzng;t:;g/:srcjg'smos de Seguridady Art.8 109,110,101,111-NTCIE bF!
BANCARIAS Y VALORES | . ; o *©4,95/109,110,101, DDE
Realizar Apertura y Denominacién de
Cuentas Bancarias.
v" Realizar Control de Saldos Bancarios
Actividad que se refiere a la recepcién,
registro y administracién de fondos
GESTIONAR EL MANEJOY provenientes de los descuentos por
4 CONTROL DE EMBARGOS embargos judiciales a personas naturales o Art.94-NTCIE DFI
JUDICIALES juridicas para ser aplica cados en la planilla
de remuneraciones.

14.2 Realizar y actualizar el registro contable: Acciones que comprenden el registro de las

transacciones de los hechos econdmicos con afectacion a recursos del MINED.
DEFINICION

ACTIVIDAD

REALIZAR REGISTROS

Se refiere al registro contable de las transacciones

NORMATIVA

Art. 102,105, 106 — NTCIE
y Art. 191 al 193 del

UNIDAD RESPONSABLE

DDE

2 TRANSFERENCIAS

devengado, pago y liquidaciones recibidas, de las
transferencias realizadas a instituciones

CONTABLES o ! Reglamento de la Ley Unidades Técnicas
1 de los hechos econdmicos con afectacién a recursos .
Orgénicadela DFI/CONTABILIDAD
del MINED. . L .
Administracion
Financiera del Estado
- . Unidades Técnicas
APLICAR CONTROL DE Actividad que consiste en mantener un detalle del

Art. 108,319 - NTCIE

responsables de los
convenios
DFI/CONTABILIDAD
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N ACTIVIDAD DEFINICION NORMATIVA UNIDAD RESPONSABLE
implementadoras de programas y proyectos
educativos.

Art. 111 —Ley Orgdnica de la
AL | S et | AT frcn o

3 | CONTABLES P » con prepara YA 194 DFI/CONTABILIDAD
contables y remitirlos a la Direccién General de Reglamento de la Ley en
Contabilidad Gubernamental. mencién

Validacién de saldos mediante:

v" Conciliaciones semestrales, entre los saldos
contables y los reportes que remita el

departamento de Activo Fijo. Manual Técnico del SAFI
v' Conciliaciones mensuales de devengado de las C.3.2- Normas sobre
ELABORAR CONCILIACION transferencias del Ministerio de Hacienda para Control Interno Contable
4 DE CUENTAS CONTABLES el MINED. Institucional, Numeral 6 DFl/ Contabilidad.
v Conciliaciones semestrales de las existencias Validacion Anual de
institucionales. Datos, Arts. 314 y 318-
v Conciliaciones mensuales entre los fondos NTCIE.

ajenos en custodia (embargos) que se posee
en la Direccién General de Tesorerfa del
Ministerio de Hacienda.
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DOCUMENTOS DE CONSULTA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del MINED — NTCIE (372 Art.)
Ley General de Educacién — LGE, Decreto nimero 917 (120 Art.)

Ley de la Carrera Docente — LCD, Decreto niimero 665 (115 Art.)

Manual de Organizacién y Funciones — MOF Institucional 2015-2019

ANEANEA NN

VIGENCIA

a) Este Manual entra en vigencia a partir de la fecha de autorizacién del Titular del Ramo de Educacién;
cada Direccién Staff, Nacional y Departamental complementard la descripcién de los procesos y
procedimientos correspondientes a sus respectivas areas de trabajo, segtin las orientaciones de la
Direccion de Planificacién.

b) Las modificaciones de este Manual se realizaran segin lo establecido en las Normas Técnicas de
Control Interno especificas del Ministerio de Educacién, publicadas en el Diario Oficial No. 223, Tomo
No 401 de fecha 28 de noviembre de 2013, articulo No 57 que expresa lo siguiente: “Las politicas y
procedimientos, instructivos y otros documento autorizados, deberdn ser actualizados cuando se
presenten cambios en el desarrollo de las actividades, con la finalidad de que tanto la ejecucién de
dichas actividades como los documentos escritos, sean congruentes y guarden la debida relacién
que permitan en todo momento establecer que lo escrito serd lo que se ejecuta”.
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l. Coordinacion con Referentes de Calidad de las Direcciones Staff y Nacionales

i Capacitacion a Referentes de Calidad de las Direcciones Staff y Nacionales en coordinacién con la
SETEPLAN
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Taller de Gestién por Proceso

Fecha: Viernes 21 de Julio de 2017
Lugar: CAPRES
Hora.8:00 a.m. a 3:30 p.m.
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EQUIPO DE PROCESO
Fecha: Miércoles 26 de Julio de 2017
Lugar: Oficina de la Direceidn de Planificacién
Hora: 1:30 p. m.
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LI’%] ;r\ DT ASISTREMNCIA
Gestitn por Procesos
Fecha: Viernes 28 de Julio de 2017

Lugar: Sala de Reuniones de Informatica
Hora: 9:00 a.m. & 12:00 m,
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GERENCIA DE MONITORED ¥ GESTION UE LA CALIDAG

LISTA DE ASISTENCIA
Procesos estratégicos
Fecha: Miércoles 09-08-17

Lugar: Sala de DNGE
Hora: 1,30 pam, a 3.30 piw.
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LISTA DE ASISTENCIA
Procesos Misionales ./
Fecha: Midrcoles 09-08-17

Lugar: Sala de Reuniones de Infarmatica
Hora: 9:00 am. a 11:00 am.
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Procesos Misionales /

Fecha: Viernes 17-0817
Lugar: Sala de Reuniones de nformatica
Hora:  9:00 pan. a 12:00 pm.

o . NOMBREY APELLIDO . imsmmjeen o © careo - ~cm_wisﬁ5g"€cmém;ﬁ¢ : TgroNo E
- “ v ,/, ez - R
! /!/fi’f"/“ (i/fzup Zh e 4 /*’? POt f
(: ; i AT Iy ZE e & o
2 /m 3 Canaly CONA YT ool ,QA;M p06. &) 2299978
A ‘ e
. N i o PEPS T Be [ 55 625 ‘
3 Doeae & Heedupa v, pNTCTT %ﬁfﬂ:ﬁui’&@ @runed . 5 e 54
4 » Jebe dn P Jorge
o ;;‘m o ,Amsl“tq Aﬁgmm | dBeE /(/ & Dapa s by e ot g e @2 r»p,,‘,,‘.,*{hj‘,,;’
S ‘
K 71\/47)6%2_[0 AM @(tu fZ{ i ’)!f" ’)U/ G I <, fecMico
P - =
6 /
] z.’caué» o

GERENGIA OF MONITORED Y GES 1IN UE LA CALIUAL

LIATA DE ASISTENCIA

Gestién de Proeesos Fstratégicos
Fecha: Miércoles 23-D8-17
Lugar: Sala de Reuniones de Gestién Educativa
Hora: 1:30 pm a 4:00 pm
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LISTA DE ASISTENCIA

Gestion de Procesos Mistonules 7
Ferha Viernes 25-08-17
Lugar: Sala de Reuniones de Gestion Educativa
Hora: 9:00 am a 12,00 m
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Tema: FProcesos Estratégicos sf
Fecha: 30 de Agosto de 2017
Lugar: Sala de Reuniones DIPLAN
Hora:  4:30 a 3:30 puw.
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Direccién de Planificacion
Gerencia de Monitoreo y Gestion de la CaI/dad
Departamento de Gestién de la Calidad








